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VOLIKOGU SEKRETARI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 STRUKTUURIUKSUS Vallavolikogu kantselei
1.2 AMETIKOHA NIMETUS Volikogu sekretér
1.3 VAHETU JUHT Volikogu esimees

1.4 ASENDAJA -

1.5 KEDA ASENDAB -

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Tagada vallavolikogu asjaajamise korraldamine, digusalane teenindamine, vallavolikogu
likmete ning volikogu komisjonide ndustamine, t66 organisatsiooniline ja tehniline
teenindamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

3.1. Ndupidamiste, koosolekute, istungite jm ettevalmistamine ja nende t66 tagamine, volikogu
tegevuse korralduslik ja protokolliline teenindamine.

3.2. Arvamuse andmine volikogu menetluses olevate eelndude kohta ning vajadusel volikogu
maaruste ja otsuste eelndude koostamine.

3.3. Kontroll volikogu istungile ja komisjonidele esitatavate materjalide ettevalmistamise ning
nende digeaegse esitamise Ule.

3.4. Volikogu esimehe, volikogu likmete, komisjoni liikmete ja volikogu digusaktide eelndude
esitajate ndustamine.

3.5. Haldusbiguse alane (eelkdige kohaliku omavalitsuse diguse alane) ndustamine.

3.6. Volikogu esimehe tééks vajalike materjalide ettevalmistamine, dokumentide vormistamine,
vajaliku informatsiooni kogumine ning analtisimine.

3.7. Volikogu tegevuse avalikustamine, elanike teavitamine volikogu istungite toimumise ajast
koos istungil arutamisele tulevate paevakorrakisimustega.

3.8. Volikogu pdevakorraprojekti koostamine ja volikogu esimehele esitamine.

3.9. Volikogu istungitel osalemine, istungi juhataja abistamine istungi l&biviimisel.

3.10. Volikogu komisjonide esimeeste abistamine ja ndustamine komisjonide t66
korraldamisel.

3.11. Volikogu istungil vastuvdetud digusaktide vormistamine ning avalikustamine valla
pdhimadaruses ja seaduses satestatud korras.

3.12. Volikogus vastuvdetud digusaktide Ule arvestuse pidamine, volikogu otsuste taitmise
kontrollimine, volikogu teavitamine tahtaegselt titmata otsustest.

3.13. Omavalitsuse t66d puudutavate normatiivaktide véljatédtamises osalemine, ettepanekute
tegemine nende muutmiseks ja tdiendamiseks.

3.14. Volikogu esimehe kéaskkirjade ettevalmistamine ja vormistamine.

3.15. Volikogule saabunud ettepanekute, avalduste ja kaebuste labivaatamise ja lahendamise
korraldamine.

3.16. Volikogu kirjavahetuse korraldamine (kirjade registreerimine dokumendihaldusststeemis
Amphora, valjasaadetavate dokumentide vormistamine vastavalt dokumendi liigile kehtestatud
nbuetele, volikogu esimehe poolt allkirjastatud dokumentide vormistamine, nende edastamine).

3.17. Avaliku teabe andmine digusaktide eelndude, vastuvbetud otsuste ja maaruste ning muu
avalikustamisele kuuluva info kohta vbi teabendudija juhatamine avalikustatud teabe juurde.

3.18. Volikogu kantselei tédajatabelite koostamine ja esitamine vallavalitsuse
rahandusosakonnale. B




3.19. Volikogu liikmete istungitel osalemise ja komisjoni likmete koosolekutel osalemise le
arvestuse pidamine ning andmete esitamine tasu maksmiseks vallavalitsuse
rahandusosakonnale.

3.20. Volikogu kantselei alaeelarve projekti koostamine ning eraldatud eelarvevahendite
sihiparase ja tapse kasutamise korraldamine.

3.21. Kantseleitarvete ostmine, kingituste ja lillede tellimine.

3.22. Muude volikogu esimehe antud Uhekordsete Ulesannete taitmine.

4, OIGUSED

4.1. Saada oma tédks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt ning
valla hallatavatelt asutustelt.

4.2 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.4. Keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest.

4.5. Omada juurdepaasu téoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele
vastavalt arvutikasutamise eeskirjale.

4.6. Teha volikogu esimehele ettepanekuid téékorralduse osas.

4.7. Saada teistelt struktuuriiksustelt to6ks vajalikku tugiteenust.

5. AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1. Sulearvuti.

5.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumis véi selle vahetus |dheduses.

5.3. Telefon.

5.4, Kantseleitarbed.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1. HARIDUS

Kérghariduse | aste, digusalane.

6.2. TOOKOGEMUS

Kasuks tuleb eelnev tookogemus seonduvas valdkonnas vdhemalt 2 aastat.

6.3. ARVUTIOSKUS

MS Office, Internet, dokumendihaldusprogramm.

6.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.4.1. Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse, haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning muude asjakohaste digusaktide
tundmine, Méarjamaa valla 6igusaktide tundmine.

6.4.2. Asjaajamise pShinduete ja haldusdokumentidele kehtestatud nduete tundmine.

6.4.3. Informatsiooni ja arutelude kirjaliku esitamise oskus.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Hea valjendusoskus: oskus edastada adekvaatselt infot nii kirjalikult kui suuliselt.

6.6.2. Hea anallisioskus: oskus adekvaatselt analltisida nii olukordi, vdimalusi Kkui
informatsiooni: valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle
pinnalt trendide, mustrite ja seadusparasuste méaaratlemise oskus; prioriteetide seadmise ning
alternatiivide ndgemise oskus.

6.6.3. Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest
kantuna; ambitsioonikus ja vastutuse vétmine enda valdkonna eest.

6.6.4 Hea koostétoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist [&htuvalt; oskus
jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda
tagasisidet; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja plsida tasakaalukana.




7. VASTUTUS

7.1. Volikogu sekretar vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistusiilesannete
Oigeaegse ja tapse taitmise eest seaduse vbi haldusaktiga satestatud korras ning temale

seoses teenistuslilesannete taitmisega teatavaks saanud asutusesisese info kaitsmise ja
hoidmise eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Kéesolevat ametijuhendit véib muuta volikogu esimehe ja volikogu sekretari kokkuleppel,
samuti juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad Sigusaktid.
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