KINNITATUD
Rapla vallavanema
23.07.2018 kéaskkirjaga nr 11-1/61

MUUDETUD
vastavalt Rapla Vallavolikogu
26.09.19 otsuse nr 67 lisale 2

AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS Vallasekretir
ALLUKSUS Otsealluvus vallavanemale
AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  Vallavanem
VAHETU JUHT Vallavanem
ALLUVAD Uldosakond
KEDA ASENDAB Vallasekretiri abi, jurist
KES ASENDAB Vallasekretiri abi, jurist
TEENISTUSGRUPP Juhid

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Rapla Vallavalitsuse iildosakonna t66 nduetekohane korraldamine ja kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduses loetletud iilesannete tditmine

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

Teenistusiilesanded

Ametialaste digusaktide, standardite, I'T-
slisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine ja
tditmine

Valdkonna Gigusaktide eelndude véljatootamisel
osalemine

Valla kantselei toimimise tagamine

Soovitud tulemus

Ametialaste digusaktide vastu eksimusi
ei esine

Koik valdkonna t6oks vajalikud
oigusaktid on asjakohased ja
ajakohastatud

Valla kantselei toimib asjakohaselt ja

1) juhib  vallakantselei t66d ja  korraldab torgeteta
ametiasutuse pOhimédrusega  vallakantselei
pidevuses olevate iilesannete tditmist ning teeb
ettepanekuid vallakantselei teenistuskorralduse

kohta;

2) korraldab koostdos vallavanemaga
vallakantselei ametnikele ja tootajatele nende
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud
tingimused ning kontrollib  vallakantselei
ametnike ja tOOtajate teenistusiilesannete

taitmist;

3) teeb juhul, kui asendamine ei ole tagatud
teenistusiilesannetega, vallavanemale
ettepanekuid vallakantselei ametnike ja tootajate
asendamiseks ning ametnikele tulemuspalga ja

lisatasu ning tootajatele lisatasu midramiseks;



34

3.5

4)teostab vallavanema kiskkirjaga sitestatud
korras kantseleiametnike katseaja-, arengu- ja
hindamisvestlused;

5) annab vajadusel vallakantselei
teenistuskorraldusega seotud kiskkirju

Ametiasutuse asjaajamise korraldamine, sh

1) koostab koostdos kantselei ametnikega
asjaajamiskorra eelndu ning korraldab
ametiasutuse teiste asjaajamist reguleerivate
dokumentide koostamise;

2) tagab ametiasutuse dokumendiregistri pidamise
ning ametiasutuse, Vallavalitsuse ja
Vallavolikogu digusaktidega sétestatud
nduetele vastava dokumendiringluse ning
dokumentide vormistamise;

3) koostab ja avalikustab valla veebilehel teabe
isikuandmete kaitse ja kasutamise kohta ning
dokumendiregistri sisujuhi ja kasutusjuhendi;

4) tagab meetmed asutusesiseseks kasutamiseks
moeldud teabe, eeskiitt isikuandmeid sisaldava
teabe menetlemiseks;

5) juhendab ja ndustab ametiasutuse ametnikke ja
tootajaid, Vallavalitsuse ja Vallavolikogu ning
nende komisjonide liitkmeid ja vajadusel
ametiasutuse hallatavate asutuste juhte
asjaajamise korraldamisel;

6) annab vajadusel hinnangu ametiasutuse
dokumentide diguspérasuste kohta;

7) kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide
drakirjad, koopiad ja viljavotted;

8) osaleb vastavalt Vallavalitsuse kui teenistusliku
jérelevalve organi digusaktidega médratud
tilesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste
teenistusliku jdrelevalve menetluses;

9) hoiab valla vapipitsatit, korraldab valla
vapipitsati ja riigivapipitsati kasutamist ning
vastutab pitsatite sdilimise eest

Vallavalitsuse ja Vallavolikogu istungitel

sOnadigusega osalemine ning istungite

ettevalmistamisel osalemine, sh

1) annab oma arvamuse Vallavolikogu ja
Vallavalitsuse digusaktide ja nende eelndude
diguspirasuse kohta (kooskdlastab digusaktide
eelndud vai jitab need oma eriseisukohaga
kooskodlastamata);

2) annab kaasallkirja Vallavalitsuse digusaktidele
(korraldustele ja méadrustele);

Asjaajamine on korraldatud asja- ja
ajakohaselt piisaval ja vajalikul maéral

Valdkond on vallavalitsuse ja volikogu
to0s esindatud



3) korraldab Vallavolikogu ja Vallavalitsuse
digusaktide avalikustamise ning nende
edastamise asjasse puutuvatele isikutele ning
asutustele

Asjakohane 0igusabi on piisaval ja

Asjakohased tdestamistoimingud on

Vald on kohtus asjakohaselt esindatud

Teenistusiilesanded on tididetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja

kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi

Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

3.6 Vallavolikogu ja Vallavalitsuse liikmetele,
omavalitsusorganite komisjonide liikmetele, vajalikul méiral tagatud
ametiasutuse ametnikele ja toGtajatele ning
ametiasutuse hallatavate asutuste juhtidele nende
teenistuse voi tooga seotud kiisimustes digusabi
andmine
3.7 Oigusaktidest tulenevalt valimiste Valimised on Iébi viidud
ettevalmistamine ja ldbiviimine ning on kohaliku  nduetekohaselt
omavalitsuse volikogu valimistel valla
valimiskomisjoni esimees
3.8 Notariaadiseaduse tihendus tdestamistoiminguid
tegev ametiisik, kes teeb notariaadiseaduse ja teostatud
tdestamisseaduse ning nende alusel antud
miirustes sétestatud tdestus- ja muud toiminguid
3.9 Valda kohtus erivolituseta esindamine ning
kohtus esindamiseks teisi ametiasutuse ametnikke
volitamine
3.10 Oma teenistusiilesannete tditmise korraldamine
vastavalt ohutusnouetele, tookorralduse reeglitele
ja hea kéitumise tavale heas usus
3.11 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised
koostamises ja organiseeritud omandatud ja oskab juhendada
koolitusprogrammides
3.12 Toovahendite ja vara sdilitamine Toovahendid on tookorras ja vara
riketest on teavitatud vahetut juhti
3.13 Vallavanema antud ithekordsete iilesannete
tditmine tulenevalt vallavalitsuse t60 eesmirgist
4. VASTUTUS
4.1. Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine
4.2. Too kiigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus
4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, 4ri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraclu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine
4.4. Andmeturbe nduete tditmine
5. OIGUSED
S.1.  Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente
5.2. | Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada tehnilist
abi, juhendamist ja juhendmaterjale
5.3. Teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
5.4. Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust



6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED, OOTUSED ISIKUOMADUSTELE

6.1 Vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses valla- ja linnasekretérile sitestatud
vanuse, hariduse ja teenistuskogemuse ning avaliku teenistuse seaduse ja Rapla
Vallavalitsuse pohiméirusega ametnikule kehtestatud nduetele

6.2 Eesti Vabariigi digussiisteemi, seaduste ja nende alusel antud digusakte, eeskitt kohaliku
omavalitsuse korralduse, avaliku teenistuse ning asjaajamise korraldamisega seotud
digusaktide tundmine ning oskus hinnata Rapla valla omavalitsusorganite ja asutuste
Oigusaktide diguspérasust

6.3 Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas — eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe
voorkeele oskus suhtlustasandil

6.4 Suutlikkus téita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse pohimééirusega juhi
teenistusgrupile omase otsustuspédevuse ja -suutlikkusega, vastutuse ja nduetekohasusega

6.5 Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul mééral (internet, teksti- ja tabeltootlusprogrammide
kasutamine

6.6 Meeskonnatoole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning kdrge pingetaluvus

6.7 Oma ametikoha piddevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.8 Info adekvaatse, Gigeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.9 Soiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Vallasekretar
Vallasekretiri abi
Jurist



