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RAKVERE VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETAR
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Vallasekretér
1.2 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 5, 8,9 alusel)
1.3 Otsene juht Vallavanem
1.4 Asendaja Jurist-hankespetsialist
1.5 Keda asendab Jurist-hankespetsialist

1.6 Ametijuhendiga nidhakse ette vallasekretéri teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded, vastutus
ja digused ning teenistuskohal té6tamise eeldused.

1.7 Vallasekretéri nimetab ametisse kéaskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Vallakantselei t00 jarjepidevuse tagamine ning vallavolikogu ja vallavalitsuse ning vallakantselei
dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi ja Rakvere Vallavalitsuse ning vallavolikogu
oigusaktidele.

Koordineerida isikuandmete kaitse Euroopa Parlamendi ja Noukogu 27.04.2016 miiruse nr (EL)
2016/679 "Isikuandmete kaitse iildmddruse" ja infoturbe siisteemi turvameetmete tditmist
vallavalitsuses ja tema hallatavates asutustes ning abistada selles nende asutuste andmetoétlejaid ja
teostada kontrolli mééruse tditmise iile.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Juhib vallakantselei tegevust.

3.2 Esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta.

3.3 Korraldab vallavalitsuse digusalast tegevust, ndustab vallaametnikke juriidilistes kiisimustes.

3.4 Korraldab vallavalitsuse ja -volikogu istungite ettevalmistamist, kontrollib pdevakorda
planeeritud eelndude ettevalmistamist, vormistab istungite protokollid.

3.5 Tagab digusaktide ja muude dokumentide vastavuse pohiseaduse ja seadustega ning kooskdla
teiste digustloovate aktidega.

3.6 Korraldab digusaktide tditmise kontrolli.

3.7 Esindab valda kohtus.

3.8 Kaorraldab vallavalitsuse asjaajamist.




3.9 Teostab notariaaltoiminguid.

3.10 Teostab vajadusel vadrteomenetluse kohtuvélist menetlust.

3.11 Taidab teisi seaduses, valla pdhiméaruses ja kohaliku omavalitsuse liksuse digusaktis
vallalinnasekretirile pandud iilesandeid ning vallavanema {ihekordseid iilesandeid erialase
piddevuse raames.

3.12 Tdidab andmekaitsespetsialisti iilesandeid.:

3.12.2 teavitab ja ndustab vastutavat to6tlejat voi volitatud todtlejat ning isikuandmeid tootlevaid
tootajaid seoses nende kohustustega, mis tulenevad isikuandmete kaitse iildmaérusest ja
muudest Euroopa Liidu voi liikmesriikide andmekaitsenormidest;

3.12.3 jalgib andmekaitse médruse, muude liidu voi litkmesriikide andmekaitsenormide ja
vastutava todtleja voi volitatud tootleja isikuandmete kaitse pdhimotete jargimist,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamist, isikuandmete to6tlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamist ja koolitamist, ning seonduvat auditeerimist;

3.12.4 annab ndu seoses andmekaitsealase mdjuhinnanguga ning jalgib selle toimimist;
3.12.5 teeb koost6dd jarelevalveasutusega;

3.12.6 tegutseb isikuandmete to6tlemise kiisimustes jarelevalveasutuse jaoks kontaktisikuna,
sealhulgas artiklis 36 osutatud eelneva konsulteerimise osas, ning konsulteerib vajaduse
korral ka muudes kiisimustes.

4. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1 Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

4.2 Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

4.3 Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Teenistusiilesannete tiaitmise kdigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga andmete saladuse
hoidmise eest.

4.5 Toosisekorra, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud toovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest.

4.6 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

5. OIGUSED

5.1 Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks.

5.2 Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks (sh algatada labirdadkimisi lepingute ja kokkulepete solmimiseks).




5.3 Anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda noupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

5.4 Saada tooks vajalikku erialast tdienduskoolitust.

5.5 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.6 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus (erialane).
6.2 Tookogemus - Varasem t0Otamine sarnases ametis vOi valdkonnas.
6.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskab késitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid, sh MS Office,
dokumendihaldussiisteem Amphora;

- Keelteoskus: eesti keel Cl-tasemel ja iihe
voorkeele oskus ametialase sdnavara valdamisega;

- Omab pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse
korraldusest ja oma valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest ning Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ja koostamisest;

- Omab B-kategooria juhiluba.

6.4 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse-  ja
vastutustunne; stressitaluvus; intellektuaalne
vOoimekus, analiilisivoime.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit voib muuta vallasekretéri ja vallavanema kokkuleppel voi juhul kui muudatuse
aluseks on kehtivad digusaktid.

7.2 Ametijuhendi kinnitab voi muudab vallavanem oma késkkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupéev




