KINNITATUD
Kastre vallavanema
28. november 2017

kaskkirjaga nr 4
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. AMETINIMETUS Vallasekretiir

1.2. STRUKTUURIUKSUS Kastre Vallavalitsus, kantselei

1.3. TEENISTUJA POHIGRUPP I pShigrupp (juhid)

1.4, TEENISTUJA PALGAGRUPP | IV palgagrupp

1.5. VOTAB TOOLE vallavanem

1.6. KES ASENDAB Vallavanema kiskkirja alusel ja oma padevuse piires,
jurist-menetlusspetsialist, vallasekretéri abi

1.7. KEDA ASENDAB jurist-menetlusspetsialist, vallasekretéri abi

1.8. OTSESED ALLUVAD jurist-menetlusspetsialist, vallasekretéri abi, asjaajaja-
registripidaja (Poka), asjaajaja-registripidaja (Vonnu)

2. AMETIKOHA EESMARK

Kastre Vallavalitsuse kantselei juhtimine, vallakantselei t60 jéarjepidevuse tagamine,
vallavolikogu ja vallavalitsuse ning vallakantselei dokumentatsiooni vastavuse tagamine
Eesti Vabariigi, Kastre Vallavolikogu ja Kastre Vallavalitsuse digusaktidele. Vallavolikogu,
vallavalitsuse asjaajamise, teabe- ja digusalase teeninduse korraldamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

3.1. juhib vallakantselei t60d ja korraldab ametiasutuse pohiméairusega vallakantselei
iilesannete tditmist;

3.2. korraldab vallavalitsuse dokumendihaldust, dokumentide avalikustamist ja neile
juurdepédsu tagamist, teostab jarelevalvet dokumentidest tulenevate {ilesannete taitmise ja
tahtaegse lahendamise iile;

3.3. korraldab vallavalitsuse dokumentide arhiveerimist;

3.4. korraldab koost6ds kantselei ametnikega ametiasutuse asjaajamise korraldamist
reguleerivate dokumentide eelndud;

3.5. annab vajadusel hinnangu ametiasutuse dokumentidele, ndustab ja kontrollib
juurdepdisupiiranguga dokumentide margistamist, sdilitamist ja kasutamist;

3.6. kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide &rakirju ja viljavotteid;

3.7. koostab vallavalitsuse kui ametiasutuse siset66d reguleerivate eekirjade eelndusid,
vallavanema personalialased késkkirju, volikirju, tdendeid ja diendeid.

3.8. peab vallavalitsuse personaliarvestust: teenistuslehtede, todlepingute ja tdGraamatute
pidamine ja sdilitamine;

3.9. tagab vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide ja ametiasutuse dokumentatsiooni
vastavuse kehtivatele digusaktidele nii sisult kui ka vormilt ning annab oma arvamuse nende
kehtivale digusele vastavuse kohta;

3.10. teostab vallavalitsusele kui perekonnaseisuasutusele seadusega pandud iilesandeid;

3.11. valmistab ettepanekute alusel ette vallavolikogu paevakorraprojekti, korraldab ning
kontrollib vallavolikogu ja vallavalitsuse pdevakorda planeeritud digusaktide eelndude
ettevalmistamist ja kooskdlastab need,

3.12. korraldab vallavolikogu ja —valitsuse istungite ettevalmistamist ja protokollimist ning
volikogu ja valitsuse istungi pdevakorda planeeritud digusaktide eelndude ettevalmistamist;

3.13. annab vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmetele, omavalitsusorganite komisjonide
lilkmetele, ametiasutuse teenistujatele ning vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidele nende




teenistuse voi t0oga seotud kiisimustes digusabi;

3.14. korraldab vallasekretdri abi ja koostoos vallasekretéri abiga asjaajaja-registripidajate
t60d;

3.15. korraldab vallakantselei teenistujatele nende teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud
tingimused;

3.16. kontrollib tema alluvuses tdotavate teenistujate teenistusiilesannete tditmist;

3.17. teeb vallavanemale ettepanekuid vallakantselei teenistujate draolekul nende
asendamiseks;

3.18. teeb ettepanekuid ametiasutuse vallakantselei struktuuri ja lilesannete kohta ning tema
alluvuses olevatele teenistujatele preemiate ja lisatasude méidramiseks;

3.19. koostab kantselei teenistujate ametijuhendid ja esitab need vallavanemale;

3.20. hoiab valla vapipitsateid, korraldab valla vapipitsatite ja riigivapipitsatite kasutamist
ning vastutab nende sdilimise eest;

3.21. osaleb sdnadigusega vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel,

3.22. organiseerib vallavolikogu ja -valitsuse ning ametnike poolt majanduslike huvide
deklaratsioonide digeaegse tiitmise, esitamise ja aruandluse koostamise.

3.23. juhib valla valimiskomisjoni ja tegeleb valimiste tehniline ettevalmistamisega;

3.24. esindab valda kohtus erivolituseta vdi volitab selleks teisi isikuid;

3.25. tdidab vallavanema antud thekordseid tilesandeid;

3.26. votab vastu kodanikke ja ndustab oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.27. teostab digusaktide alusel tdestustoiminguid;

3.28. tdidab oma padevuse piires sisekontrolli lilesandeid valla ametiasutuse ja hallatavates
asutustes ning allasutustes;

3.29. tdidab tuleohutus-, tookaitse-, tddohutus-, sisekorraeeskirjade ja teiste vallavalitsuse
sisemist t60d reguleerivatest dokumentidest tulenevaid ndudeid ning korraldab nende nduete
jargimist teiste vallavalitsuse to6tajate poolt.

3.30. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad kehtivatest digusaktidest.

4. OIGUSED

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja -volikogu liikmetelt, hallatavate asutuste,
munitsipaalasutuste ja struktuuriiiksuste juhtidelt informatsiooni, dokumente jms, mis on
vajalikud temale pandud iilesannete tditmiseks;

4.2. kontrollida ametiasutuse teenistujaid asjaajamise korraldamiseks kehtestatud digusaktide
taitmisel ning teha puuduste korvaldamiseks ettekirjutusi, informeerides sellest ka
vallavanemat;

4.3. teostada tdestustoiminguid vastavuses kehtivatele digusaktidele ning kinnitada
ametlikult koiki ametiasutuse dokumente ja allkirjastada ametiiilesannetega seotud
Kirjavahetust;

4.4. anda vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide juurde oma kirjalik eriarvamus juhul,
kui vallasekretiri tehtud ettepanekuid ja tahelepanekuid digusakti vastuvotmisel ei
arvestatud,

4.5. teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse istungi kokkukutsumise, labiviimise ning
ametiasutuse teenistuse, struktuuri koosseisu ja teenistuskorralduse kohta;

4.6. kaasata struktuuriiiksuste juhtide ndusolekul nende to6tajaid lilesannete lahendamisele;

4.7. teha ettepanekuid oma alluvate to6levotmiseks, to6lt vabastamiseks, nende suhtes
mdjutusvahendite rakendamiseks ja enesetidiendusele suunamiseks;

4.8. kasutada vallavalitsuse tehnikat (arvuti, paljundusmasinad, telefon jms) ja vajadusel
vallavalitsuse transpordivahendit oma to6iilesannete tditmiseks;

4.9. saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.10. saada kehtestatud tdhtaegadel tootasu vastavalt tehtud to6le ja palgaméérale;

4.11. saada toetust vdi/ja lisatasusid vastavalt vallavolikogu poolt kehtestatud korrale.




5. NOUDED ANTUD AMETIKOHAL

TOOTAMISEKS

5.1. HARIDUS vastab kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse § 55 Ig 2 sdtestatud nouetele;

5.2. TOOKOGEMUS vihemalt 1-aastane juhtimiskogemus voi 2-
aastane tookogemus ametiasutuse voi
ametikoha toovaldkonnas;

5.3. ARVUTI KASUTAMISE OSKUS omab arvutialaseid teadmisi (tekstitootlus,
tabelarvutus, Interneti kasutamine, e-kirjade
kisitlemine);

5.4. KEELTEOSKUS valdab eesti keelt korgtasemel ja iihte
voorkeelt suhtlustasemel;

5.5. AUTOJUHTIMISE OSKUS soovitav

5.6. MUUD NOUDED vastab perekonnaseisuametnikule esitatavatele
nduetele, tunneb kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte, omab
asjaajamise alaseid teadmisi ja oskusi,
omab véga head suhtlemis-, eneseviljendus-,
kuulamis- ja meeskonnatddoskust.

6. VASTUTUS

6.1. kdesolevas ametijuhendis, valla pohiméiruses ja vallavolikogu vdi vallavalitsuse poolt
talle voi vallavalitsuse kantseleile pandud tilesannete digeaegse, tipse ja diguspirase tiitmise
eest;

6.2. temale teenistusiilesande tditmisel teatavaks saanud riigi- voi ametisaladuse, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest;

6.3. tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipérase
kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja vajadusel muudetakse {ildjuhul {iks kord aastas.

7.2. ATS § 52 lg 3 Ametijuhendit ei vdoi muuta ametniku ndusolekuta, kui: 1) muutuvad
oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud noduded; 2) muutuvad oluliselt
ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded; 3) ametniku to6aja korraldus muutub seetottu, et
ametijuhendis muudetakse summeeritud tdoaja, valveaja voi 66t66 kohaldamist; 4) suureneb
oluliselt teenistusiilesannete maht; 5) teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.

Ametijuhendiga tutvunud :

(a“km) (mm,) R




