MAASEKRETARI
AMETIJUHEND

1.Uldosa

1.1 Ametikoha nimetus
1.2 Ametisse nimetamine
1.3 Kellele allub

1.4 Alluvad

1.5 Keda asendab
1.6 Asendaja

2. Ametikohale esitatavad p&hinduded

maasekretar
maavanem
maavanemale
kantselei ja infotehnoloogiatalituse
teenistujad
kantselei ametnikke
kantselei juhataja asetaitja

2.1 ametikohale esitatavad pohinduded on satestaatikoha atesteerimisnduetes

3. Ametikoha eesmark

3.1 maavalitsuse kantselei t60 juhtimine ja masuadie tegevuse seaduslikkuse

tagamine

4. Teenistusulesanded
Maasekretar:

4.1 planeerib ja juhib kantselei t60d kantseleiipf@taruses satestatud korras;
4.2 annab kantselei teenistujatele teenistusal&serdldusi;

4.3 korraldab maavanema korralduste andmist jaenezatavakstegemist ning
kontrollib nende eelndude vastavust digusaktidele;

4.4koordineerib ja korraldab maavalitsuse asjaajarsisjokumendihaldust ja

sisekorda;

4.5 korraldab maavanema tegevuse avalikustamist;
4.6 korraldab ja koordineerib maavalitsuse t66kduslikku ja haldusalast

tegevust;

4.7 koordineerib maavalitsuse ametnike koolitusvajaddd@selgitamist ja koolituste

planeerimist;

4.8korraldab maavalitsuse arhiivialast tegevust;

4.9t66tab vélja kantselei tddplaani, pohiméarusegenistujate ametijuhendid, viib
vajadusel nendesse muudatused ja taiendused; Kibniboplaani taitmist;

4.10 teeb maavanemale ettepanekuid ja annab arvikamiselei t66d
puudutavates kisimustes, sh kantselei struktuloggseisu ning tookorralduse

kohta;

4.11 teeb maavanemale ettepanekuid maavalitsuseustri, koosseisu,
teenistujate palga-ja tdokorralduse kusimusteskgturiiiksuste pohiméaaruste ja
teenistujate ametijuhendite muutmiseks, samutil&@pde koostamiseks;

4.12 koondab maavalitsuse struktuuritiksuste toaplga koordineerib nende

taitmise kontrolli;



4.13 osaleb maavalitsuse tegevuskava koostamisesdéb tegevuskava taitmise
tulemused ja edastab Siseministeeriumile;

4.14 koordineerib struktuuriiksuste vahelist koodt{a teeb maavanemale
ettepanekuid koostdo parendamiseks;

4.15 korraldab ja teeb maavanemale ettepanekuwtbjave kohta kohalike
omavalitsusuiksuste volikogude ja valitsuste Ukdikdekseaduslikkuse le;

4.16 esindab voi korraldab maavanema volituse htiigeesindamist kohtus;

4.17 osaleb maakonna alaealiste komisjoni, maauakt ametnike konkursi-ja
atesteerimiskomisjoni t66s, juhib riigivara komisijokoordineerib maavalitsuse
omandireformikomisjoni t66d;

4.18 juhib maakonna valimiskomisjoni t66d;

4.19 hoiab maavalitsuse riigivapi kujutisega pitsat

4.20 koordineerib maakonna siimboolika, autasudeegnetega seonduvat tegevust;
4.21 korraldab maavanema teenindamist ( telefanti@nindamine, kodanike
vastuvotud jms)

4.22 korraldab kodanike kaebustele, avaldusteleguokirjadele vastamist;

4.23 taidab muid talle seaduste voi teiste digudagh pandud tlesandeid voi
maavanema poolt antud Ghekordseid tlesandeid.

5. Oigused

5.1 saada vajalikku informatsiooni maavanemaltfdelri teenistujatelt, maavalitsuse
teistelt struktuuritiksustelt, teistelt riigiasutist omavalitsusiksustelt, kodanikelt
teenistusilesannete taitmiseks;

5.2 anda juhiseid, suulisi korraldusi kantselentsteljatele oma ametikoha padevuse
piires ning nduda nende taitmist;

5.3 koostada ja esitada maavanemale kinnitamisakisélei pohiméaaruse, ametnike
ametijuhendid jm aktid; teha ettepanekuid maavagsdigus- haldus-,
toO0korralduslikes kiisimustes;

5.4 teha ettepanekuid ja anda juhiseid maavalitstnaktuuriiksustele digusaktide
jargimiseks, maavalitsuse asjaajamiskorra jm agsusiseste reeglite jargimiseks ja
taitmiseks;

5.5 korraldada vajadusel maavalitsuse ametnikeditkei, nbupéaevi;

5.6 saada teenistusilesannete taitmiseks ametéiksdkoolitust;

5.7 teha maavanemale ettepanekuid maavalitsuggtéiaks korraldamiseks ja
eraldatud rahaliste vahendite otstarbekamaks kaissg&s.

6. Vastutus

6.1 digusaktidest, kantselei pohimaéarusest ja &oted ametijuhendist tulenevalt
temale pandud teenistustilesannete digeaegse, kapskise ja digusparase taitmise
eest ;

6.2 teenistuse tottu teatavaks saanud ametialagemiu avaldamisele mittekuuluva
teabe hoidmise eest vastavalt sellekohastele ditidske;

6.3 esitatud dokumentide ja informatsiooni diggasseaduslikkuse eest;

6.4 teenistuse tottu tema kasutusse antud varadabeku, sihiparase kasutamise ja
sailimise eest.



