Volikogu kantselei juhataja ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 TEENISTUSKOHT:

1.2 STRUKTUURIUKSUS:

1.3 TEENISTUSSE NIMETAJA:
1.4 TEENISTUSAEG:

1.5 TEENISTUSKOHA LIIK:
1.6 ASENDAJA:

1.7 OTSENE JUHT:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
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volikogu kantselei juhataja;

Viimsi Vallavolikogu kantselei;

volikogu esimees;

tahtajatu;

avalik teenistuja;

mdidratakse vallavolikogu esimehe késkkirjaga;

vallavolikogu esimees.

2.1 Volikogu kantselei igapdevane juhtimine, asjaajamise korraldamine, digusaktide ja
dokumentatsiooni ettevalmistamine, vormistamine ja avalikustamine, volikogu esimehe
assisteerimine ja volikogu komisjonide koosolekute, teiste volikogu todga seotud koosolekute
ning istungite ettevalmistamine, protokollimine ja muu kaasneva t60 korraldamine ja

arendamine.

2.2 Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2

16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on koh

ustatud kinni pidama KVS-s sétestatud tegevus-

ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED

JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 juhib volikogu kantselei t66d ja vastutab
kantseleile pandud iilesannete tditmise eest.
Tagab volikogu ja volikogu kantselei igapée-
vase kiire ja torgeteta t60.

3.1 volikogu kantseleile pandud iilesanded on
tdidetud tihtajaliselt ja ndutud kvaliteedis;

3.2 korraldab volikogu digusaktide avalda-
mist jm avalike dokumentide avalikustamist.
Vormistab 10plikult ja registreerib vastuvoe-
tud volikogu digusaktid ning tagab nende ava-
likustamise ja saatmise tditjatele ja teistele as-
jaosalistele;

3.2 volikogu digusaktid on avaldatud ja
avalikud dokumendid on avalikustatud
ettendhtud tdhtaja jooksul ndoutud
kvaliteedis. Dokumendid on saadetud
tditjatele ja teistele asjaosalistele
Oigeaegselt;
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ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.3 korraldab klientide ja vallavolikogu liik-
mete vahelist suhtlust. Organiseerib vajadusel
asjaosalistele volikogu istungite ja komisjo-
nide koosolekute protokollidest viljavotete
edastamise;

3.3 vastastikune suhtlemine vastab kehtivatele
normidele ning klientide/volikogu litkmete
soovidele/ootustele;

3.4 koordineerib volikogu komisjonide ja
teiste volikogu t66ga seonduvate koosolekute
labiviimist ja protokollimist;

3.4 koosolekud on 14bi viidud korrektselt ning
protokollid on esitatud ja kooskdlastatud
jargmise paeva Ohtuks;

3.5 koordineerib volikogu istungite pdeva-
korra koostamist ning edastamist enne istungit
volikogu litkmetele, planeeritud projektide ja
eelndude ettevalmistamist, tagab istungi kor-
raldusliku ja protokollilise teenindamise ning
istungi materjalide edastamise ja kéttesaada-

3.5 vajalikud projektid ja eelndud vastavad
kehtestatud nduetele ja on esitatud tdhtaegselt,
istungi pdevakord on digeaegselt teatavaks
tehtud, volikogu istungid on korrektseks
toimumiseks ette valmistatud, istungite
protokollid on koostatud ja esitatud vastavalt

3.6 osaleb ja vajadusel juhib vallavalitsuse
iileseid projekte koostdos teiste vallavalitsuse
struktuuritiksustega;

3.6 projektid on juhitud vastlt eesmaérkidele ja
tahtacgadele;

3.7 arendab ja ajakohastab volikogu igapie-
vast tookorraldust; teeb ettepanekuid volikogu
tookorralduse efektiivsemaks toimimiseks;

3.7 volikogu igapdevatod paremaks
korraldamiseks on tehtud ettepanekud ja neid
rakendatakse; volikogu t66 on korraldatud
efektiivselt ja innovaatiliselt

3.8 tagab volikogu kirjavahetuse ja dokumen-
tide registreerimise valla dokumendiregistris
ja koordineerib volikogu kirjavahetust ning
selle edastamise asjaosalistele pidades kinni
vastamise tdhtaegadest;

3.8 volikogu kirjavahetus ja dokumendid on
registreeritud valla dokumendiregistris,
saabunud kirjad ja paringud on edastatud
asjaosalistele ning nendele vastamise
tdhtaegadest on kinni peetud;

3.9 tagab valla veebilehe tdiendamise ja muut-
mise volikogu todga seonduva informatsiooni
ja dokumentidega;

3.9 veebilehel on volikogu t66ga seonduv
informatsioon digeaegselt ja tépselt esitatud,

3.10 vastutab volikogu eelarve koostamise ja
tditmise eest, vajadusel koostab lisaeelarve
taotluse;

3.10 koostab volikogu eelarve ja jélgib selle
tiitmist, lisaeelarve taotlus on koostatud ja
esitatud;

3.11 assisteerib volikogu esimeest;

3.11 tdidab volikogu esimehe poolt seatud
ithekordseid tooiilesandeid

3.12 hoiab volikogu ja kantselei pitsateid;

3.12 volikogu kantselei ja teiste kantselei
tooga seotud pitsatite diguspirane kasutamine
ja séilivus on tagatud;
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ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.13 esindab kantseleid oma iilesannete tditmi-| 3.13 volikogu kantselei on esindatud ja
sel ning annab kantselei nimel aruandlusi ja aruandlus ning kooskdlastused on antud
kooskolastusi valla juhtkonnale ja teistele ndutud kvaliteedis ja tdhtaegselt;
struktuuriiksustele;

3.14 tdidab muid iihekordseid ametiga seondu-| 3.14 iithekordsed ametiga seotud iilesanded on

vaid lilesandeid.

tdidetud tdhtaegselt ja oodatud kvaliteedis

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:

4.2 Tookogemus:

4.3 Arvutioskus:

4.4 Keeleoskus:

4.5 Teadmised:

4.6 Isikuomadused:

5. OIGUSED

korgharidus, soovitavalt majandusalane voi juriidiline;

Vihemalt kahe aastane tookogemus valdkonnas,
sealhulgas tiheaastane kogemus riigi- voi kohaliku
omavalitsuse asutuses;

oskab kisitleda teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

korgtasemel eesti keele oskus, iihe voorkeele oskus
vihemalt B2 tasemel

riigi pOhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine,
tildised teadmised EL institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digusest, kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide ning Viimsi valla
pOhimédiruse tundmine oma teenistuskohustuste piires;

hea suhtlemisoskusega, koosto- ja vastutusvoimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele
orienteeritud, suutma tootada iseseisvalt ja stabiilselt
kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastootajatele,
olema paindlik muudatustele tooiilesannetes- ja
tingimustes.

Volikogu kantselei juhatajal on digus:

5.1 Saada vallavalitsuse osakondadelt, valla ametiasutustelt ja nende hallatavatelt asutustelt,
valla dritihingutelt ja teistelt pddevatelt isikutelt andmeid, dokumente ja informatsiooni,
mis on vajalikud teenistusiilesannete tditmiseks;

5.2 teha vallavolikogu esimehele ettepanekuid kantselei t60 paremaks korraldamiseks ja

puuduste korvaldamiseks;

5.3 saada oma tooks vajalikke tdovahendeid sh vajalikke kantseleitarbeid;
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5.4 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ning kirjandust vastavalt
eelarve voimalustele kooskolastatult vallavolikogu esimehega;

5.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning abi nende kasutamisel;

5.6 saada hiivitist isikliku sdiduautoga tehtud ametisditude eest.

6. VASTUTUS

Volikogu kantselei juhataja vastutab:

6.1 ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
6.2  tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;
6.3 t60 kdigus teatavaks saanud konfidentsiaalse info hoidmise eest;

6.4 toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tiitmise eest;

6.5  tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide sihipérase kasutamise,
korrashoiu ja sdilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1 Arvutikomplekt;
7.2 to0ks vajalikud sidevahendid sh mobiilside kdnekaart;

7.3 teenistuseks vajalikud muud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vOib tddandja muuta iihepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi Allkiri Kuupéev




