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Volikogu sekretiri ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: volikogu sekretér

Struktuuritiksus: Tapa vallavalitsus vallakantselei

Vahetu juht: volikogu esimees, vallasekretér

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: dokumendihalduse spetsialist, kantselei sekretir
Keda asendab: dokumendihalduse spetsialisti, kantselei sekretiri
2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha pohieesmirk on vallavolikogu ja vallavalitsuse ning komisjonide t66 tehniline
teenindamine, rahvastikuregistri - ja perekonnaseisutoimingute menetlemine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Volikogu esimehe, volikogu litkmete, komisjonide ndustamine ja volikogu digusaktide
eelndude koostamine oma péadevuse piires;

3.2 volikogu istungite ja komisjonide koosolekute, volikogu esimehe ndupidamiste
ettevalmistamine (teabe andmine vallavolikogu istungite ja komisjonide koosolekute
toimumise aegade, istungite ja koosolekute pdevakorraprojektide ja pidevakordade kohta,
istungite ja koosolekute materjalide edastamine volikogu ja volikogu komisjonide
litkkmetele, kutsutud kiilalistele jne);

3.3 volikogu ja volikogu komisjonide tehniline teenindamine, volikogu istungite, volikogu
komisjonide koosolekute ja volikogu esimehe ndupidamiste protokollimine;

3.4 volikogu digusaktide ja protokollide vormistamine, allkirjastamiseks esitamine ja vajadusel
kinnitatud koopiate tegemine volikogu komisjonide protokollidest ning protokollide
viljavotete vormistamine;

3.5 volikogu oOigusaktide ja protokollide ning komisjonide protokollide avalikustamine ja
registreerimine dokumendihaldusprogrammis;

3.6 volikogu digusaktide Riigi Teatajasse esitamine;

3.7 volikogu oigusaktide drakirjade (vajadusel koos drakirjade kinnitamisega) edastamine
vallavalitsuse ametnikele, vallavalitsuse hallatavale asutusele ja teistele asjaosalistele;

3.8 volikogu kirjavahetuse korraldamine, volikogu esimehe kirjade projektide koostamine ja
registreerimine dokumendihaldusprogrammi, edastamine;

3.9 volikogu koolituste, istungite viliste vdljasditude ja seminaride korraldamine;

3.10 arvestuse pidamine volikogu litkmete ja volikogu komisjoni litkmete osalemise kohta
istungitel ja koosolekutel,

3.11 wvallavalitsuse oOigusaktide vormistamine dokumendihaldussiisteemis, allkirjastamiseks
esitamine;

3.12 vallavalitsuse digusaktide drakirjade (vajadusel koos érakirjade kinnitamisega) edastamine
vallavalitsuse ametnikele, vallavalitsuse hallatavale asutusele ja teistele asjaosalistele;

3.13 rahvastikuregistri toimingute teostamine: elukoha registreerimine, tdendite véljastamine,
isikukoodide andmine.

3.14 vallavalitsuse padevuses olevate perekonnaseisutoimingute teostamine: stindide

registreerimine ja siinnitdendite véljastamine;

3.15 tootervishoiu ja todohutuse alase t66 korraldamine;



3.16 ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tldisest
kéigust;

3.17 teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivates ja ametiasutuse t66 korraldamiseks
antud digusaktides sitestatud iilesannete ning otsese juhi ja volikogu esimehe seadusandlike
teenistusalaste suuliste ja kirjalike korralduste tditmine.

4. OIGUSED

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &driiihingutelt
ning teistelt pddevatelt isikutelt;

4.2 valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

4.3 anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma paddevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kdigus koostatud dokumente;

4.4 kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.6 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud
mabhus;

4.7 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,

4.8 tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tiitmisel.

5. VASTUTUS

5.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega
satestatud iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning
kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, Oigeaegse ja
kvaliteetse tditmise eest, tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

5.2 teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maédratud
informatsiooni hoidmise eest;

5.3 viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

5.4 kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud
kahju eest vastavalt seadusandlusele.

6. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA  OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Haridus ja tookogemus: korgharidus, vdhemalt 2-aastane tookogemus teenistuskoha
toovaldkonnas.

6.2 Nouded teadmistele ja oskustele:

6.2.1 oma todvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid tdéoiilesannete
taitmisel rakendada;

6.2.2 hea suhtlemisoskus, sealhulgas koostodks avalike huvide elluviimisel;

6.2.3 hea viljendus- ja kuulamisokus;

6.2.4 oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

6.2.5 valdab eesti keelt kdrgtasemel;

6.2.6 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.2.7 tunneb asjaajamise pohimotteid ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab

koostada dokumente ning oma todvaldkonna iiksikakte;
6.2.8 tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna digusakte.
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