ALEVISEKRETARI AMETIJUHEND

I. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Vindra Alevivalitsus

1.1 Teenistusgrupp kantselei

1.2 Allub alevivanemale

1.3 Alluvad registripidaja, koristaja, heakorratééline
1.4 Asendjad arendus- ja digusndunik

registripidaja  stinni- ja  surmakannete koostamisel, siinni- ja
surmatbendite viljastamisel. Notariaadiseaduse § 53 I5ike 1 punkt 2 alusel dokumendi drakirja ja
viljavdtte digsuse kinnitamisel ning pensioni, elatisraha ja toetuste vastuvdtmise volikirja ning
pensioni ja toetuste teise isiku arveldusarvele kandmise avalduse t3estamisel

1.5 Keda asendab registripidajat

II. AMETIKOHA EESMARK

Alevisekretéri ametikoha pShieesmirgiks on Vindra alevivalitsuse t jérjepidevuse tagamine,
alevivolikogu ja -valitsuse dokumentatsiooni ning asjaajamise vastavuse tagamine Eesti Vabariigi
digusaktidele.

III. AMETIKOHUSTUSED

3. Alevisekretdri ametikohustused on:

3.1 juhib kantseleid ja esitab alevivanemale ettepanekuid kantselei iilesannete, struktuuri, ja
teenistujate koosseisu kohta:

3.2 annab kaasallkirja valitsuse marustele Jja korraldustele;

3.3 korraldab valitsuse t66 avalikustamist ja digusaktide avalikustamist;

3.4 esindab alevit kohtus erivolituseta v5i volitab selleks teisi isikuid;

3.5 hoiab alevi vapipitsatit ja véikese riigivapiga pitsatit;

3.6 osaleb valitsuse istungite ettevalmistamise] ja korraldab istungite protokollimist;

3.7 annab kantselei sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

3.8 abistab volikogu ja valitsuse liikmeid ning alevivalitsuse ametnikke Oigusaktide eelndude
ettevalmistamisel;

3.9 korraldab volikogu ja valitsuse istungite protokollide, digusaktide ja muude dokumentide
vormistamise vastavust seadusandlusele Ja tagab nende allkirjastamise;

3.10 korraldab volikogu ja valitsuse bigusaktide drakirjade ja viljavétete edastamist téitjatele ja
teistele asjaosalistele;

3.11 tagab volikogu ja valitsuse Oigusaktide digeaegse avalikustamise;

3.12 teostab notariaaltoiminguid vastavalt kehtivale seadusandlusele;

3.13 vormistab perekonnaseisuaktid ning viljastab vastavad tdendid lahtuvalt seadusandlusest;

3.14 korraldab valimisi ja rahvah#iletusi vastavavuses kehtiva seadusandlusega;

3.15 t6otab vilja ja esitab médruste, korralduste, otsuste ja kiiskkirjade eelndusid tema pidevusse
antud kiisimustes;

3.16 peab personaliarvestust alevivalitsuse teenistujate, tootajate, sotsiaalmaja  toGtajate ja
hallatavate asutuste juhtide osas, koostab toolepingud, viib neisse sisse muudatused alevivanema
vastavate kaskkirjade alusel, vétab allkirjad. Esitab statistikaametile statistilised andmed to6jou
litkumise kohta.

3.17 koostab igal aasta I kvartali Jjooksul hallatavate asutuste Juhtide, sotsiaalmaja tootajate ja
alevivalitsuse teenistujate puhkuste ajakava;

3.18 peab alevivalitsuse todtajate ja teenistujate kohta todajatabelit ja esitab selle 25. kuupievaks
raamatupidajale;

3.19 teeb lahtuvalt seadusandlusest kandeid majandustegevuse registrisse

3.20 esitab tGtamise registrisse andmed t66taja voi teenistuja toéle vai teenistusse vOtmisel, t66-
v0i teenistussuhte peatumisel ning td6- voi teenistussuhte I8petamisel (Idppemisel);



3.21 estab maksu- ja tolliametile volikogu ja valitsuse Iiikmete huvide deklaratsioonide
alusandmed, teated deklarand; deklaratsiooni esitamise kohustuse kehtetuks tunnistamisest ja
deklarandi ametikohalt lahkumisest;

3.22 korraldab teenistujate tiiendkoolitust Jja peab arvestust selle kohta. Esitab sellealased
statistilised andmed rahandusministeeriumile;

3.23 korraldab asjaajamist ja arhiivitésd;

3.24 noustab hallatavate asutuste Juhte personalitss Jja asjaajamise korraldamisel;

3.25 vdtab vastu kodanikke:

3.26 korraldab asutuses olemasoleva teabe avaldamist alevi kodulehel Jargides avaliku teabe
seaduse § 28 toodud teabevaldaja kohustusi:

3.27 teeb koostsod teiste valla- ja linnasekretiridega;

3.28 tiidab teisi seadustest tulenevaid ning volikogu ja valitsuse poolt antud tilesandeid;

3.29 tdidab alevivanema antud lihekordseid tilesandeid.

IV OIGUSED

4. Alevisekretiril on digus:

4.1 saada informatsiooni ja andmeid kdigilt isikutelt oma ametitilesannete tditmiseks;

4.2 saada koikidelt isikutelt oma ametiiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente;

4.3 saada t66ks vajalikky tdlenddpet alevivalitsuse kulul;

4.4 saada ja soetada vajalikku 6igusalast abimaterjali vastavalt asutuse eelarve vdimalustele;

4.5 vastavalt seadustele ja asjaajamiskorrale allkirjastada dokumente:

4.6 ametiiilesannete téditmiseks  sihiparaselt kasutada andmeid vastavatest registritest ja
andmekogudest;

4.7 kasutada alevivalitsuse raumide turvastisteemi paroole,

V VASTUTUS

5. Alevisekretir vastutab:

5.1 seaduste ja kiesoleva ametijuhendiga pandud tlesannete omakasupiitidmatu, téhtajalise ja tipse
tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsioon; digsuse eest;

5.3 ametialase informatsioonj kaitsmise eest.

6. Alevisekretir peab teenistussuhte ajal ja ka pérast teenistusest vabastamist hoidma talle teenistuse
ottu teatavaks saanud teiste Inimeste perekonna- Jja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

7. Ametijuhendit muudetakse:

7.1 seoses muudatustega Oigusaktides;

7.2 ametniku ja alevivanema vahelisel kirjalikul kokkuleppel.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja olen teadlik oma ametitilesannete tditmisega kaasnevast
vastutusest.
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