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SILLAMAE LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI VOLIKOGU
NOUNIKU TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA

1.1. TOOKOHT Volikogu ndunik
1.2.VAHETU JUHT Linnasekretéir
1.3. VAHETUD ALLUVAD Puuduvad

1.4. ASENDAJA

Linnapea poolt miiratud teenistuja

1.5. KEDA ASENDAB

2. TOOKOHA EESMARK

Linnapea poolt miiratud teenistuja

Sillamie Linnavolikogu (edaspidi:

volikogu),

volikogu komisjonide, eestseisuse,

fraktsioonide asjaajamise ja teenindamise tagamine ning volikogu asjaajamise

arhiveerimise korraldamine.

3. TOOKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab volikogu istungite ja
eestseisuse koosolekute ettevalmistamise ja
sujuva too tagamise sh:

- planeerib volikogu ja eestseisuse korraliste
istungite ajakava ning kavandab
pohikiisimusi koos eestseisuga 6 kuulises
perspektiivis;

- jélgib Oigusaktide eelndude vastavust
kehtivale Gigusele, registreerib eelndusid ja
esitab volikogu esimehele, esitab véljaspoolt
linnavalitsust tulnud eelnodusid
linnavalitsusele ning komisjonidelt, volikogu
lilkmetelt ja mujalt saabunud paranduste ja
kommentaaride eelndu autoritele;

- vormistab volikogu istungi pédevakava
kavandi;

vormistab  eestseisuse  koosoleku
pdevakorra kavandi eestseisuse koosoleku
alguseks;

- saadab eestseisuse kutseid liikmetele ja
oOigusaktide autoritele ja ettekandjatele;
protokollib eestseisuse koosolekut ja
arhiveerib vastavas toimikus;

- avaldab kutse volikogu istungi kohta linna
veebilehel, edastab kutse ja oigusaktide

eelndusid elektrooniliselt volikogu
liikkmetele, edastab eelndusid linnakantselei
spetsialistile linna veebilehele

paigutamiseks;
- vajadusel korraldab oigusaktide ja nende
eelnoude tolke;

Ettevalmistused volikogu ja eestseisuse
istungiteks on korraldatud: volikogu ja
eestseisuse korraliste istungite ajakava on
planeeritud, digusaktide eelndude vastavus
on jalgitud.

Volikogu istungi pédevakava kavand ja
eestseisuse koosoleku péevakorra kavand
on vormistatud digeaegselt;

eestseisuse kutsed liikmetele, digusaktide
autoritele ja ettekandjatele on tdhtaegselt
saadetud;  eestseisuse  koosolek  on
protokollitud ja arhiveeritud vastavas
toimikus; kutse volikogu istungi kohta on
linna veebilehel tihtaegselt avaldatud;
kutsed ja digusaktide eelndud on edastatud

volikogu liikkmetele ja linnakantselei
spetsialistile linna veebilehele
paigutamiseks; Gigusaktide ja nende

eelndude tolked on korraldatud; volikogu
lilkmed on registreeritud ning istung on
protokollitud; volikogu istungi
videosalvestused on organiseeritud,
sdilitatud ning edastatud linna veebilehele
paigutamiseks; volikogu oOigusaktid on
redigeeritud, esitatud allkirjastamiseks,
registreeritud  dokumendihaldusregistris
DELTA, protokollitud ja arhiveeritud
vastavas toimikus; eestseisuse ja volikogu
istungi  algmaterjalid on arhiveeritud;
digusaktid on avaldatud.




- protokollib volikogu istungit, korraldab
volikogu liikmete registreerimise;

- korraldab volikogu istungi videosalvestust,
sdilitab ning edastab videosalvestuse koopiad
linnakantselei spetsialistile linna veebilehele
paigutamiseks;

- redigeerib volikogu d&igusaktid, esitab
allkirjastamiseks, registreerib neid
dokumendihaldusregistris DELTA,
korraldab oigusaktide véljastamise ning
nende avalikustamise, arhiveerib protokollid
ja Oigusaktid vastavas toimikus;

- arhiveerib eestseisuse ja volikogu istungite
algmaterjalid vastavas toimikus.

3.2. Koordineerib ja teenindab volikogu
komisjonide t66d:

- kooskdlastab  volikogu  komisjonide
esimeestega  komisjonide  koosolekute
pievakorrad, pdevakordade vormistamise ja
edastamise korraldamise:

- saadab elektrooniliselt volikogu poolt
komisjonile suunatud digusakte;

- informeerib linnavalitsuse liikmeid ja
eelndude autoreid komisjoni koosoleku
toimumisest;

- votab osa komisjonide koosolekutest,
protokollib volikogu komisjonide
koosolekuid,;

- edastab protokolli komisjoni esimehele,

linnavalitsuse lilkmetele ja
asjassepuutuvatele isikutele;

- registreerib  komisjonide  protokollid
dokumendihaldusregistris DELTA,

arhiveerib vastavas toimikus.

Volikogu komisjonide t60 on
koordineeritud ja teenindatud:
to0 on planeeritud, pédevakord on

kooskolastatud; oOigusaktide eelndud on
komisjonile  saadetud; linnavalitsuse
litkkmed ja eelndude autorid on teadlikud
komisjoni koosoleku toimumisest;
komisjonide koosolekutes on osaletud;
protokollid on vormistatud, registreeritud ja
arhiveeritud vastavas toimikus.

3.3. Peab volikogu liikmete ja komisjoni
litkkmete kohta tdodaja arvestust, valmistab
ette volikogu esimehe otsust hiivitise

Volikogu liikmete ja komisjonide liikmete
tooaeg on arvestatud, otsus volikogu
esimehele hiivitise médramiseks on ette

médramiseks ning edastab selle Linna | valmistatud ning  edastatud Linna
Raamatupidamisele. Raamatupidamisele.

3.4. Korraldab huvide deklaratsioonide | Huvide deklaratsioon on Jigeaegselt
andmebaasi kontrolli. esitatud.

3.5. Korraldab volikogu liikmetele koolitusi,
teavitab koolitusvéimalustest, lepib
ettekandjatega kokku, viljastab kutseid
volikogu liikmetele.

Volikogu liitkmed on saanud vajalikud
koolitused, kutsed on edastatud.

3.6. Jélgib volikogu litkmete kodanike
vastuvotu ja avaldab vastava informatsiooni
linna veebilehel.

Volikogu liikmete kodanike vastuvott on
jélgitud ja vastav informatsioon on
avaldatud linna veebilehel.




3.7. Jalgib kogu volikogut puudutava | Linna veebilehel on kajastatud pohjalik ja

materjali linna veebilehel. vajalik info.
3.8. Abistab ja ndustab volikogu esimeest Esimees (aseesimees) on abi saanud ja
(aseesimeest), sh: noustatud: kirjad on koostatud, tekstid on

- koostab volikogu esimehe késkkirjade | redigeeritud, kodanike vastuvétud on
eelndusid ja vormistab kaskkirjad 16plikult; | korraldatud, kohtumised on korraldatud,
- peab volikogu esimehele ja aseesimeestele | teated volikogu esimehele (aseesimehele)
kodanike vastuvotu ajakava. Vajadusel votab | on edastatud, kirjadele ja teabenduetele on
0sa kodanike vastuvottudest; vastatud oOigeaegselt ning korrektselt,
- tagab kohtumiste korraldamise; fraktsioon on kutsutud kokku, vajadusel ka
- edastab teateid volikogu esimehele | protokollitud.

(aseesimehele);

- korraldab volikogule saabunud avalduste,
ettepanekute, kaebuste, teabenduete ja
kirjade lahendamise ning tagab nende
tahtajalise vastamise;

- kutsub fraktsiooni kokku ja vajadusel

protokollib.
3.9. Vastutab istungite saali ja Istungite saali ja  ndupidamisruumi
ndupidamisruumi kasutamise eest. kasutamine on kooskolastatud.

3.10. Vajadusel osaleb linnavolikogu ja | Komisjonide to6s on osaletud.
linnavalitsuse poolt moodustatud
komisjonide t60s.

3.11. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, | Tdidab pandud iilesandeid vastavalt
mis tulenevad t606 iseloomust voi t60 tildisest | kehtestatud tdhtaegadele.
kéigust.

3.12. Téaidab  volikogu esimehe ja | Antud tlihekordsed vajalikud suulised ja
linnasekretdri  korraldusel  iihekordseid | kirjalikud korraldused ning jooksvad
iilesandeid. iilesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

4. OIGUSED

TOOTAJAL ON OIGUS:

4.1. saada volikogu, komisjonide, fraktsioonide, eestseisuse liikmetelt, linnavalitsuselt,
linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning ametiisikutelt
andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik talle pandud iilesannete tiitmiseks;
4.2. teha ettepanekuid oma todiilesannete kirjelduse tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.4. saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. saada juurdepéis todiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja registritele;
4.6. teha koost6od ning kutsuda kokku ndupidamisi oma péadevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

4.7. saada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat.

5. TOOTAJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS
Korgharidus.

5.2. TOOKOGEMUS




Soovitavalt varasem teenistus ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
teenistuskoha todvaldkonnas.

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus keeleseaduses sétestatud tasemel; vene keele oskus suhtlustasemel.

5.4. TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1. Riigi pdhikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma tooiilesannetega seotud digusaktide pohjalik tundmine ja rakendamise oskus.
5.4.3. Asjaajamisoskus, ldbirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside kasutamise
oskus.

5.4.5. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6. Voime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Tootajale esitatakse samasugused nduded kui ametnikule teenistusse votmiseks.
5.5.2. Koostdd- ja meeskonnatdd oskus.

5.5.3. Viga hea kirjalik ja suuline viljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4. Viga hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohusetundlikkus, ausus, tépsus,
tahelepanelikkus, korrektne vilimus, viisakus, tasakaalukus.

6. VASTUTUS

Volikogu ndunik:

6.1. vastutab kdesoleva tooiilesannete kirjeldusega, digus- ja haldusaktidega ning seadusega
temale pandud todiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

6.2. vastutab lilesannete tipse, digeaegse, omakasupiilidmatu ning kohusetundliku tiitmise
eest. Ka vastutab tema poolt edastava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest ning tema
poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

6.3. kohustub hoidma saladuses talle toGiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmeid
ka pérast tootlemisega seotud todiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist;

6.4. kohustub mitte vOimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.5. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. TOOULESANNETE KIRJELDUSE MUUTMINE

7.1. Tootlesannete kirjeldus vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

7.2. Tooiilesannete kirjeldust muudetakse poolte kokkuleppel, vilja arvatud seaduses
ettendhtud juhtudel, mil tdoiilesannete kirjeldust on voimalik muuta ilma tootaja
ndusolekuta.

Kinnitan, et olen tutvunud todiilesannete kirjeldusega.

/allkirjastatud /digitaalallkirja kuupédev/
digitaalselt/
NIMI ALLKIRI KUUPAEV

/allkirjastatud digitaalselt/
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linnapea



