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KINNITATUD

Anija vallavanema 29.09.2026
kéaskkirjaga nr 12-1/35

VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuritiksus: kantselei
Teenistuja pohigrupp:  ametnik
Vahetu juht: vallavanem
Alluvad: kantselei teenistujad
Kes asendab: referent
Keda asendab: kantselei teenistujad

2. AMETIKOHA EESMARK
Vallavalitsuse kantselei juhtimine, vallavalitsuse ja volikogu t66 jarjepidevuse ja Oiguslikkuse
tagamine ning andmekaitsespetsialisti iilesannete tditmine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 Kantselei t66 korraldamine ja juhtimine, sh vallavalitsuse ja volikogu infovahetuse, volikogu ja
volikogu komisjonide t66 ettevalmistamise ning Oigusaktide avaldamise, personalit6o
koordineerimise, arhiivialase tegevuse ja rahvastikutoimingute teostamise korraldamine.

3.2 Vallavalitsuse t00 sisekorda ja asjaajamist reguleerivate dokumentide koostamine ja tegevuste
rakendamise korraldamine.

3.3 Vallavanemale ettepanekute tegemine kantselei koosseisu, todkorralduse, teenistujate teenistusse
vOtmise, toGtasustamise, lisatasu maksmise ning distsiplinaarkaristuse méaaramise kohta.

3.4 Dokumendihaldussiisteemi administreerimine juurdepddsu haldamise osas, diguste andmine ja
dravOotmine ning teenistujate ndustamine.

3.5 Vallavalitsuse ja volikogu digusaktide viljatootamine ja dokumentatsiooni vastavuse tagamine
Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii vorminduselt kui ka sisuliselt.

3.6 Vallavalitsuse istungite ettevalmistamine ja protokollide koostamine, registreerimine
dokumendihaldussiisteemis, allkirjastamine ja allkirjastamiseks saatmine vallavanemale.
Vallavalitsuse miédruste ja korralduste registreerimine dokumendihaldussiisteemis, nende
allkirjastamine, vallavanemale allkirjastamiseks saatmine ja teenistujatele edastamine tditmiseks.

3.7 Vallavalitsuse poolt sdlmitavate lepingute ja teiste juriidilist joudu omavate dokumentide
kooskdlastamine ja registreerimine dokumendihaldussiisteemis.

3.8 Kantselei tegevust kasitlevatele informatiivse sisuga kirjade, tdendite ja teadete allkirjastamine,
millega ei vOeta rahalisi ega muid kohustusi ja ei anta diguseid ega panda kohustusi.

3.9 Vastavalt parimisseaduse § 18 kohalike omavalitsuste parimistoimingute teostamine.

3.10 Oma pédevuse piires notariaaltoimingute teostamine.

3.11 Valimiste ja rahvahdiletuste korraldamine vallas voi linnas Euroopa Parlamendi valimise
seaduses, kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise seaduses voi
rahvahailetuse seaduses sitestatud korras. Rahvakiisitluste korraldamine vallas.

3.12 Vallavalitsuse esindamine kohtus voi selleks teiste isikute volitamine.

3.13 Maksu- ja Tolliameti poolt peetavasse huvide deklaratsioonide registrisse muudatuste tegemine
huvide deklaratsioonide esitajate osas.

3.14 Oma péadevuse piires avalduste, ettepanekute ja kaebuste lahendamine.

3.15 Vallavalitsuse sise- ja viliskommunikatsiooni juhtimise korraldamine ja volikogu ning
hallatavate asutustega infovahetuse juhtimise korraldamine.

3.16 Muude kohustuste tditmine tulenevalt Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, EL miarustest,
Anija valla pohimédirusest, volikogu ja vallavalitsuse &igusaktidest ning vallavanema
kaskkirjadest.



3.17. Andmekaitsespetsialisti lilesannete tditmine sh. koolituste korraldamine teenistujate teadlikkuse
tostmiseks, andmekaitsealaste mojuhinnangute koostamine, isikuandmete todtlemise litkide
registreerimine, andmetootluse registreerimise isikuandmete rikkumiste kasitlemine, asutuse
teenistujate ja hallatavate asutuste ndustamine andmekaitsenduete tiitmise ja andmesubjektide
Oiguste tagamise kiisimustes ning on kontaktisikuks nii inimestele kui ka Andmekaitse
Inspektsioonile.

3.18 Infoturbe meetmete tditmise tagamine oma vastutusevaldkonnas (nt infosilisteemidele
juurdepddsude haldamine, andmekaitse reeglitega arvestamine infoturbe rakendamisel jm).

3.19 Vallavanema ja volikogu esimehe iihekordsete iilesannete tditmine.

4. ASENDAMISEL TAIDETAVAD ULESANDED
Vallasekretdr asendab kantselei teenistujaid nende iilesannetes sel méiéral, et oleks tagatud
vallavalitsuse kantselei to6 jarjepidevus.

5. KOHUSTUSED

Vallasekretiril on kohustus:

5.1 teenistusiilesandeid, vallavalitsuse tookorralduse juhiseid, avaliku teenistuse seaduse ja teiste
Oigusaktidega talle pandud kohustusi téita digeaegselt ja kvaliteetselt;

5.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja véljastatud
informatsiooni digsuse eest;

5.3 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmete ning muu juurdepéadsupiiranguga hoidmise eest;

5.4 vastutada teenistusiilesannete tditmiseks tema kasutusse ja kisutusse antud vara heaperemeheliku
kasutamise ja sdilitamise eest.

6. OIGUSED

Vallasekretéril on digus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teistelt
struktuuriliksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

6.2 allkirjastada oma toovaldkonda kuuluvaid kirju, avaldusi, tdendeid ja teatisi ning
rahvastikuregistri véljavotteid ja elukohatoimingute dokumente;

6.3 teha vallavanemale soovitusi ja ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66
parendamiseks ja edendamiseks;

6.4 osaleda valdkondlikel tdiendkoolitustel, dppepédevadel ja seminaridel jmt;

6.5 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendeid vajalikke
kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning soidukeid.

7. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Oigusalane kdrgharidus koos kahe aastase tdokogemusega kohalikus omavalitsuses.

7.2 Eesti keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel, vene keele oskus kesktasemel ametialase sdonavara
valdamisega.

7.3 Eesti Vabariigi ja Anija valla digusaktide, kodanike oiguste ja vabaduste, avaliku haldust ja
avalikku  teenistust reguleerivate  Oigusaktide tundmine. Ametikohast tulenevate
teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ning teadmised personalitdost
ja asjaajamise korraldusest.

7.4 Teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus.

7.5 Heaorganiseerimis- ja algatusvoime, toovoime, sealhulgas suutlikkus ettendhtud aja jooksul tulla
toime tdpsust ja korrektsust ndudvate tdoiilesannetega.

7.6 Oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades, viga hea suhtlemisoskus, oskus kuulata
vestluspartnerit, pdhjendada oma seisukohti ja edastada informatsiooni.

7.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, tolerantsus ja empaatiavoime, sealhulgas kohustuste
tulemuslik ja digeaegne tditmine.



7.8 Valmidus koostdoks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 14bi vihemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel seda muudetakse. Ametijuhendit voib muuta teenistuja
ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus
ega teenistuja palk ja lilesannete maht oluliselt ei suurene.

8.2 Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui on vajadus iimber korraldada kantselei
t66d. Muul juhul voib ametijuhendit muuta poolte kokkuleppel.



