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Viimsi Vallavolikogu esimees Aarne Jõgimaa

02.12.2005.a.


AMETIJUHEND

	I. ÜLDSÄTTED

	

	1. Ametinimetus:
	vallavolikogu kantselei juhataja

	2. Struktuuriüksus
	Viimsi Vallavolikogu kantselei

	3. Teenistusvaldkond
	kantselei

	4. Otsene juht:
	vallavolikogu esimees

	5. Asendamine:
	vajadusel määratakse vallavolikogu esimehe käskkirjaga

	6. Teenistusse nimetab:
	vallavolikogu esimees

	7. Teenistusaeg:
	määramata


II. AMETIKOHA EESMÄRK

Vallavolikogu kantselei igapäevase töö juhtimine ning vallavolikogu asjaajamise korraldamine ja teenindamine. Vallavolikogu esimehe assisteerimine.
Vallavolikogu õigusaktide jm dokumentatsiooni ettevalmistamine, vormistamine ja avalikustamine. (S.h Vallavolikogu istungite ettevalmistamine, istungite protokollimine ja istungitele järgneva töö korraldamine.)
III. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike tööde kvaliteetse täitmise eest,

	eesmärgi saavutamiseks:
	teenistuskohustuste täitmisel:

	1. Organisatsiooniline töö
	1) juhib vallavolikogu kantselei tööd ja vastutab kantseleile pandud ülesannete täitmise eest;
2) korraldab volikogu õigusaktide avaldamist jm avalike dokumentide avalikustamist;
3) korraldab inimeste vastuvõttu vallavolikogu liikmete ja vallavolikogu kantselei poolt;

4) koordineerib vallavolikogu istungite päevakorda planeeritud projektide - eelnõude ettevalmistamist;

5) koordineerib oma tööd vallavalitsuse ja valla teiste struktuuriüksustega.

	2. Töö vallavolikogu kantselei juhatajana
	1) tagab vallavolikogu kirjavahetuse ja dokumentide registreerimise valla dokumendiregistris ja koordineerib vallavolikogu kirjavahetust ning selle edastamise asjaosalistele;
2) koordineerib vallavolikogu komisjonide koosolekute ettevalmistamist ja tagab koosolekute organisatoorse korralduse;

3) valmistab ette vallavolikogu istungeid, tagab istungi materjalide edastamise ja kättesaadavuse ning tagab istungi korraldusliku ja protokollilise teenindamise;
4) organiseerib asjaosalistele vallavolikogu istungite ja vallavolikogu komisjonide koosolekute protokollidest väljavõtete edastamise;

5) vormistab lõplikult ja registreerib vastuvõetud vallavolikogu õigusaktid ning tagab nende avalikustamise ja saatmise täitjatele ja teistele asjaosalistele;
6) vastutab volikogule laekunud kirjadele ja teabenõuetele õigeaegse vastamise korraldamise eest;
7) tagab valla veebilehe täiendamise ja muutmise vallavolikogu tööga seonduva informatsiooni ja dokumentidega;

8) korraldab vallavolikogu avalike dokumentide ettevalmistamist arhiivi esitamiseks;
9) hoiab vallavolikogu ja kantselei pitsateid;
10)  täidab muid ühekordseid ametiga seonduvaid ülesandeid ning valla põhimääruses ja vallavolikogu töökorras pandud ülesandeid.

	3. Asjaajamine, aruandlus
	Esindab kantseleid oma ülesannete täitmisel ning annab kantselei nimel aruandlusi ja kooskõlastusi valla juhtkonnale ja teistele struktuurüksustele.

	4. Erinõuded
	1) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pärast teenistusest vabastamist talle teenistuse tõttu teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.
2) vastutab igapäevatöös andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning muudele õigusaktidele.  


IV. VASTUTUS

4.1.  Kannab täielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite sihipärase kasutamise eest.

4.2.  Tööülesannete täpse, õigeaegse ja õiguspärase täitmise eest.

4.3. Väljastatava ja edastatava informatsiooni õigsuse ja objektiivsuse eest.

4.4. Eelarveliste vahendite sihipärase kasutamise tagamise eest vastavalt valla õigusaktidele.

V. ÕIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TÄITMISEL

	1. Allkirja õigus:
	vallavolikogu õigusaktide ärakirjadel; teabenõuete vastustel, vastuskirjadel, kaaskirjadel.

	2. Info saamise õigus:
	vallavalitsuse töö kohta ning vajadusel nõuda vallavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ja valitsemisala asutustelt oma tööülesannete täitmiseks vajalikku infot, dokumente, aruandeid ja seletusi.

	3. Ettepanekute õigus:
	vallavolikogu ja vallavalitsuse töö efektiivsemaks korraldamiseks vajalike muudatuste sisseviimise kohta; vallavolikogu esimehele kantselei ülesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta; komisjonidele ja töörühmadele oma ülesannete täitmiseks; valla õigusaktide väljatöötamise ja redigeerimise kohta.

	4. Täiendõppe õigus:
	vastavalt valla eelarvele.

	5. Puhkuse õigus:
	35 kalendripäeva + lisapuhkus vastavalt teenistusajale.

	6. Ametipalga õigus:
	saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalka ja lisatasu vastavalt vallavolikogu õigusaktidele.


VI. NÕUDED KVALIFIKATSIOONILE
1. Ametikoha täitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni nõuded:

	1.1. Haridus:
	kõrgharidus

	1.2. Ametioskused:
	1) ametialaste õigusaktide ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine;
2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse töökorralduse ja ülesannete täitmisel;

3) eesti keele valdamine kõrgtasemel, hea arvuti kasutamise oskus.

	1.3. Võõrkeelte oskus:
	inglise ja vene keele oskus suhtlustasandil.

	1.4. Isikuomadused:
	1) hea suhtlemisoskus, hea eneseväljendus- ja kuulamisoskus, korrektsus;
2) otsustus- ja vastutusvõime, s.h kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine;

3) võime töötada iseseisvalt;
4) võime töötada pingeolukorras;

5) koostöövalmidus.

	1.5. Eelnev töökogemus:
	nõutav vähemalt 5 aastat.


VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse läbi igal aastal pärast vallaeelarve vastuvõtmist ja vajadusel muudetakse. Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LÕPPSÄTTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjaga ametijuhendi koopial;

2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikule tutvumiseks Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab ametnik sama allkirjaga ametijuhendil.

_________________________________________________________________________

ametniku ees- ja perekonnanimi 


allkiri 



kuupäev

