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Q VINNI VALLAVALITSUS

Kinnitatud
Vallavanema 19.12.2025
Kdskkirjaga nr 14-2/78

Vallasekretari ametijuhend

1. Uldosa

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Ametikoha nimetus: vallasekretar

Ametisse nimetab: vallavanem

Vahetu juht: vallavanem

Struktuuritiksus: vallakantselei

Asendamine: vallasekretar asendab juristi, vallasekretari asendab jurist
Vallasekretar annab otseseid tooulesandeid kantselei teenistujatele

2. Ametikoha eesmark

2.1.
2.2,
2.3.

Vinni valla digusaktide seaduslikkuse tagamine;
vallavalitsuse kantselei jarjepideva tookorralduse tagamine;
vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine.

3. Teenistuskohustused

Vallasekretar:

3.1
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.

3.12.
3.13.

3.14.

3.15.

juhib ja korraldab vallakantselei t66d;

kontrollib vallavalitsuse istungi paevakorda planeeritud eelndude ettevalmistamist ja
seaduslikkust;

korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamise koordineerimist ning vallavalitsuse ja
volikogu istungite protokollimist;

korraldab vallavalitsuse ja volikogu Gigusaktide avaldamist ja to0 avalikustamist;

esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

korraldab ametiasutuse asjaajamist;

teostab seadusega ettenahtud juhtudel notariaaltoiminguid;

noustab digusalaselt volikogu ja valitsuse liikmeid, ametiasutuse teenistujaid ja ametiasutuse
hallatavaid asutusi;

juhib valla valimiskomisjoni t66d ning korraldab ja viib [abi valimiste voi rahvahaaletuse
tehnilist ettevalmistamist;

annab arvamusi volikogu ja vallavalitsuse Oigusaktide ja lepingute vastavuse kohta
seadustele ja teistele digusaktidele;

annab kaasallkirja valitsuse maarustele ja korraldustele;

hoiab valla vallavapipitsatit;

on kursis kohaliku omavalitsuse tegevust reguleerivate Gigusaktidega, jalgib regulaarselt
muudatusi seadusandluses ning teeb ettepanekuid volikogu ja vallavalitsuse digusaktide
vastavusse viimiseks kehtiva seadusandlusega;

tootab valja vallavalitsuse dokumendihalduse arengusuunad ja koordineerib nende
elluviimist, esitab ettepanekuid vallavolikogu ja vallavalitsuse t00 efektiivsemaks
korraldamiseks ja vajalike muudatuste sisseviimiseks;

koostab oma valdkonnas eelndusid, lepinguid, kirju, teabendudeid ja vastab nendele,
koostab talle alluvate teenistujate ametijuhendid;



3.16. teeb ettepanekuid valla eelarve koostamisel koolitus-, kantselei- ja majanduskulude osas;

3.17. osaleb sGnadigusega vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel;

3.18. registreerib kriminaalmenetluse seadustiku §-s 141 satestatud juhul prokuratuuri maaruse voi
kohtumaaruse alusel vallavanema teenistussuhte peatumise maaruse saamisele jargnevast
toopaevast;

3.19. taidab ilma erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust, t60 uldisest kaigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks
antud Oigusaktidest ning vallavanema seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke
korraldusi.

4, Kohustused

Vallasekretar:

4.1. tegevus peab vastama Eesti Vabariigi pohiseadusele ning muudele seadustele ja
oigusaktidele;

4.2. peab oma teenistusilesandeid taitma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

4.3. peab oma teenistusiilesandeid taitma erapooletult, sealhulgas valima teenistusulesandeid
taites igauhe 0Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava
lahenduse;

4.4. peab juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, samuti ametijuhendist;

4.5. peab kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka valjaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks ametiasutuse mainet;

4.6. peab kasutama ametiasutuse ning ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid
heaperemehelikult ja sihiparaselt;

4.7. peab teenistus- ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest tulenevate
tlesannete taitmisele;

4.8. vastutab talle toolilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks
maaratud informatsiooni hoidmise eest;

4.9. vastutab isikuandmete tootlemise kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
Oigusaktidega, sh isikuandmete kaitse tildmaarusega;

4.10. vastutab teenistusiilesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

4.11. taidab tookorralduse reegleid ning tule- ja tooohutusnoudeid.

5. Oigused

Vallasekretaril on oigus:
5.1. saada ametiasutuselt, ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt
ametililesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
5.2. kontrollida oma tegevusvaldkonnas seaduste ja volikogu ning vallavalitsuse digusaktide,
vallavanema kaskkirjade ja Vinni valla nimel sdlmitavate lepingute taitmist;
5.3. allkirjastada oma padevuse piires oma teenistusiilesannete taitmise kadigus koostatud
dokumente;
5.4. esindada valda kohtus;
5.5. esindada valda suhetes juriidiliste ja flusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;
5.6. sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;
5.7. tehavallavanemale ettepanekuid:
5.7.1. oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;



5.8.

5.9.

5.7.2. struktuuriliksuse ametikohtade koosseisu ja lilesannete, teenistustingimuste tagamise,

vahendite eraldamise ja tookorralduse muutmise osas;

5.7.3. talle alluvate teenistujate teenistusse ja votmiseks ja teenistusest vabastamiseks,

tootajate toolevotmiseks ja vabastamiseks, neile tootasu maaramiseks, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuste kohaldamiseks;

5.7.4. talle alluvate teenistujate taiendkoolitusele suunamiseks;
5.7.5. teenistusiilesannete taitmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks;

kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja taienduskoolitust
teenistuslilesannetest tulenevate lilesannete taitmiseks.

saada juurdepaas riigihangete registrile, rahvastikuregistrile, valla dokumendiregistrile
Amphora, ariregistrile jm teenistusiilesannete taitmiseks vajalikele andmekogudele.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud teadmised, oskused ja isiksuse omadused

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

Magistrikraad, vallasekretar peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55
satestatud nouetele;

Vallasekretar peab tundma kehtivat oigusnormi ning oskama hinnata Vinni valla
omavalitsusorganite ja asutuste digusaktide ning muude dokumentide digusparasust.

Eesti keeleoskus C-1 tasemel;

Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus [Oppkasutaja tasemel;

Head teadmised ja kogemused seoses asjaajamisega ning oskus oOigusakte ning muid
dokumente korrektselt ja nduetekohaselt vormistada;

Hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostoovalmidus, kiire otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne, algatusvoime ja loovus, voime osaleda uute lahenduste valjatootamisel, neid
rakendada;

Hea stressitaluvus, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult tootada pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

Autojuhtimisdigus;

Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.



