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Linnakantselei volikogu
nõuniku ametijuhend

1. Üldsätted
1.1 Sillamäe Linnavalitsuse (edaspidi: linnavalitsuse) linnakantselei volikogu nõuniku võtab teenistusse ja vabastab teenistusest Sillamäe linnapea.
1.2 Volikogu nõunik allub vahetult linnasekretärile ning täidab otseselt Sillamäe Linnavolikogu (edaspidi: volikogu)  esimehe ja linnasekretäri teenistusalaseid korraldusi vastavalt käesolevas ametijuhendis sätestatule.
1.3 Volikogu nõuniku äraolekul asendab teda linnakantselei sekretär-referent.


2. Ametikoha eesmärk
2.1 Volikogu, eestseisuse ja komisjonide asjaajamise korraldamise ning teenindamise tagamine. 

2.2 Ühtse ja korrastatud arhiivinduse korraldamine volikogus. 


3. Teenistusülesanded

3.1 Volikogu ja eestseisuse istungite ettevalmistamise korraldamine ja sujuva töö tagamine:

· volikogu ja eestseisuse korraliste istungite ajakava planeerimine ning põhiküsimuste kavandamine koos eestseisuga 6 kuulises perspektiivis; 

· jälgib õigusaktide eelnõude vastavust seadusandlusele ja linna põhimäärusele, eelnõude registreerimine ja esitamine volikogu esimehele, väljaspoolt linnavalitsust tulnud eelnõude esitamine linnavalitsusele ning komisjonidelt, volikogu liikmetelt ja mujalt saabunud paranduste ja kommentaaride esitamine eelnõu autoritele; 

· volikogu istungi päevakorra kavandi vormistamine; 

· eestseisuse koosoleku päevakorra kavandi vormistamine eestseisuse koosoleku alguseks; 

· eestseisuse kutsete saatmine selle liikmetele ja õigusaktide autoritele ja ettekandjatele; 

· eestseisuse koosoleku protokollimine ja arhiveerimine vastavas toimikus;

· kutse avaldamine volikogu istungi kohta kohalikus ajalehes, kutse ja õigusaktide eelnõude edastamine elektrooniliselt volikogu liikmetele, eelnõude edastamine linnakantselei infospetsialistile paigutamiseks linna veebilehele; 

· õigusaktide ja nende eelnõude tõlke korraldamine ning vajadusel tõlkimine; 

· volikogu istungil volikogu liikmete registreerimine ja istungi protokollimine; 

· volikogu istungi videosalvestuse organiseerimine, videosalvestuse redigeerimine päevakordade kaupa ja säilitamine ning videosalvestuse koopiate edastamine linnakantselei infospetsialistile paigutamiseks linna veebilehele; 

· volikogu õigusaktide lõplik redigeerimine peale istungit ja allkirjastamisele esitamine ning nende registreerimine dokumendiregistris, protokolli ja õigusaktide arhiveerimine vastavas toimikus, õigusaktide ärakirjade väljastamine linnavalitsusele ja Linna Keskraamatukogule; 

· eestseisuse ja volikogu istungite algmaterjali arhiveerimine vastavas toimikus; 

· õigusaktide avaldamine ajakirjanduses kui vastavas õigusaktis nähakse see ette; 

· volikogu õigusaktide edastamine linnakantselei infospetsialistile paigutamiseks linna veebilehele.

3.2 Volikogu komisjonide töö koordineerimine ja teenindamine:

· komisjoni esimeestega töö planeerimine, päevakordade soovitamine, volikogu esimehe poolt komisjonile suunatud õigusaktide elektrooniline saatmine komisjoni liikmetele;

· komisjoni koosoleku toimumisest linnavalitsuse liikmete, eelnõude autorite informeerimine;

· komisjonide koosolekutest osavõtt, kokkuleppel komisjoni esimehega istungi protokolli vormistamine või selle vormistamise abistamine kui protokollijaks on määratud komisjoni liige;

· komisjonide protokollide registreerimine dokumendiregistris, arhiveerimine vastavas toimikus, ärakirjade tegemine linnavalitsusele.

3.3 Volikogu liikmete ja komisjoni liikmete tööaja arvestus. Volikogu esimehe otsuse ettevalmistus hüvitiste määramiseks ja selle edastamine Linna Raamatupidamisele. 

3.4 Majanduslike huvide deklaratsioonide hoidjaks moodustatud komisjoni tehniline abistamine, deklaratsiooni vormide väljastamine ja kogumine volikogu liikmetelt vastavalt Korruptsioonivastasele seadusele, komisjoni koosolekute protokollimine ja ülesannete edastamine.

3.5 Volikogu liikmete koolituste korraldamine, ettekandjatega kokkuleppimine, kutsete väljastamine volikogu liikmetele. Koolitusvõimalustest teavitamine.

3.6 Volikogu liikmete kodanike vastuvõtu jälgimine. Vastava informatsiooni avaldamine linna veebilehel.

3.7 Kogu volikogut puudutava materjali jälgimine linna veebilehel.

3.8 Volikogu esimehe (asetäitja) abistamine ja nõustamine, sh:

· kirjade koostamine ja tekstide redigeerimine;

· kodanike vastuvõtu korraldamine;

· kokkulepete sõlmimine kohtumisteks ja nende korraldamine;

· teadete edastamine volikogu esimehele (asetäitjale);

· kirjavahetuse jälgimine ja edastamine, teabenõuetele ja arupärimistele vastamine;

· fraktsiooni kokkukutsumine ja vajadusel protokollimine.

3.9 Vajadusel volikogu ja linnavalitsuse poolt moodustatud komisjonide töös osalemine.

3.10 Volikogu esimehe ja linnasekretäri kokkuleppel ja korraldusel linnakantselei teenistujate asendamine ja ühekordsete ülesannete täitmine, mis tulenevad volikogu ja linnavalitsuse eesmärkide realiseerimise vajadusest. 

3.11 Oma teenistusülesannete täitmisel tagab volikogu nõunik volikogu ja linnavalitsuse huvide kaitstuse, ametialast tööd puudutavate saladuste hoidmise.  Ilma erikorralduseta ülesannete täitmine, mis tulenevad töö iseloomust või töö üldisest käigust.    

4. Õigused
Volikogu nõunikul on õigus:
4.1 saada linnavalitsuse ametnikelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt tööks vajalikke andmeid ja dokumente, mis on vajalikud ametikohustuste täitmiseks;

4.2 esitada ettepanekuid ja arvamusi töö paremaks korraldamiseks;
4.3 saada tööks vajalikku täiendkoolitust;

4.4 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel. 


5. Kohustused
Volikogu nõunik on kohustatud:

5.1 Täitma käesolevas ametijuhendis toodud teenistusülesandeid.

5.2 Kaitsma ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud infot ja ametisaladust ning tagama oma tegevuses andmekaitset reguleerivate seaduste, õigus- ja haldusaktide täitmise. 
5.3 Kinni pidama töödistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjast.
5.4 Kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara.


6. Vastutus
Volikogu nõunik vastutab käesoleva ametijuhendiga, õigus- ja haldusaktidega ning seadusega temale pandud teenistusülesannete ja kohustuste täitmise eest.


7. Kvalifikatsiooninõuded:
7.1 Humanitaaralane kõrgharidus.
7.2 Viisakus, korrektsus, abivalmidus.
7.3 Arvuti kasutamise oskus.

7.4 Eesti ja vene keele suuline ja kirjalik oskus.
7.5 Võõrkeeltena soovitavalt inglise või saksa keele oskus.
7.6 Asjaajamise töökogemus. 

7.7 Haldusaktide vormistamise kogemus.


8. Ametijuhendi muutmine
Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd volikogus või linnavalitsuses.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud volikogu nõuniku ametijuhendiga ning kohustun sellega järgima ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

Volikogu nõunik……………………………………………..



     Nimi, allkiri                      

kuupäev

