Soodustingimustega
todlepingu lisa

VOLIKOGU NOUNIKU AMETIJUHEND
alates 01.05.2020

1ULDOSA

ASUTUS ) Péarnu Linnavalitsus
STRUKTUURUKSUS kantselei

TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Merike Lille

OTSENE JUHT linnasekretar

TOOULESANDEID ANNAVAD | [innasekretir, volikogu esimees

KEDA ASENDAB

KES ASENDAB infospetsialist punktides 3.3; 3.4ja 3.5
11 TOOKOHA POHIEESMARK

Linnavolikogu (edaspidi volikogu), tema komisjonide ja fraktsioonide asjaajamise ja
teenindamise tagamine

I TOOULESANDED

3.1. Annab volikogu esimehele, aseesimeestele, volikogu litkmetele ja volikogu komisjonide
litkkmetele vajaliku informatsiooni.

3.2 Peab volikogu esimehele ja aseesimeestele kodanike vastuvotu ajakava (kodanike
pOordumiste alusel) Vajadusel votab osa kodanike vastuvottudest.

3.3. Korraldab volikogu istungite ettevalmistamisi ja kohtumisi linnaelanikega ning sujuva
t00 tagamise s.h:

3.3.1 koostab volikogu istungi pdevakorra amphoras;

3.3.2 avalikustab kutse volikogu istungi kohta.

3.3.3 teenindab tehniliselt volikogu eestseisust;

3.3.4 vormistab eestseisuse koosoleku pdevakorra ja edastab selle asjaosalistele ning
protokollib eestseisuse koosoleku;

3.3.5 protokollib volikogu istungit, korraldab volikogu liikmete registreerimise ja hailte
lugemise.

3.4. Kooskolastab volikogude komisjonide esimeestega komisjonide koosolekute
paevakorrad, pidevakordade vormistamise ja edastamise korraldamise, protokollib volikogu
komisjonide koosolekuid. Edastab protokollid komisjoni esimehele, linnavalitsuse litkmetele
ja asjassepuutuvatele isikutele.

3.5. Redigeerib volikogu digusaktid, esitab allkirjastamiseks, korraldab digusaktide
viljastamise ning nende avalikustamise s.h volikogu mééruste Riigi Teatajasse esitamise.

3.6. Peab volikogu litkmete ja komisjoni litkmete kohta td0aja arvestust.

3.7. Korraldab volikogule saabunud avalduste, ettepanekute, kaebuste, teabenduete ja kirjade
lahendamise ning tagab nende tdhtajalise vastamise. Vajadusel koostab koostdds valdkonna
spetsialistiga vastused.

3.8. Korraldab koostdds personali peaspetsialistiga volikogu litkmetele koolitusi.

3.9. Abistab volikogu komisjonide esimehi komisjonide t66 korraldamisel, valmistab ette
komisjoni esimehele aasta todaruandeks vajalikud andmed.

3.10. Koostab ettepanekute pohjal linnavolikogu ja komisjonide poolaasta tooplaani. Abistab
komisjone kisitletavate teemade ettevalmistamisel, jilgib to0plaanide tdhtacgset tditmist.

3.11. Koostab vajadusel linnasekretiri voi volikogu liikmete ettepanekul volikogu
Oigusaktide eelndud ja seletuskirjad voi abistab neid eelndude nduetekohasel vormistamisel.

3.12. Koostab volikogu esimehe kiskkirjade eelndusid ja vormistab késkkirjad 16plikult.
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3.13. Korraldab koostd6s kodulehekiilje toimetajaga oma vastutusalas oleva teabe
avalikustamise linna kodulehekiiljel.

3.14. Tdidab huvide deklaratsiooni andmebaasi ning sisestab isikute kohta informatsiooni
toOtamiseregistrisse.

3.15. Tdidab vahetu juhi korraldusel iihekordseid iilesandeid.

3.16. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest
kdigust.

1V TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. Saada tooalast vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.

4.4. Teha otsesele juhile ettepanekuid téokorralduse osas.

4.5. Tootaja diguste ja volituste piirid on sétestatud todlepingu seaduse, kdesoleva
ametijuhendi ja teiste linnavalitsuse personalivaldkonda reguleerivate digusaktidega.

4.6. Mitte vdoimaldada kdrvalistele isikutele juurdepéésu arvutile ja andmebaasidele ning
mitte kasutada tdoalast infot viljaspool todiilesandeid.

4.7. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise eest;

4.8. Tiita teenistusiilesandeid kaugt6é vormis vastavalt linnavalitsuse todkorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.9. Omada juurdepéésu todalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.10. Tootaja vastutab kdesolevas ametijuhendis fikseeritud iilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest.

4.11. Tootaja kohustub hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud tdoiilesannete tditmist voi teenistussuhte
16ppemist.

V ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti organisatsiooni-, avalikku teenistust- ja oma todvaldkonda reguleerivaid
Oigusakte.

6.2. Omab viga hiid teadmisi oma todvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab koostada dokumente, suhelda inimestega ja pidada ldbird&kimisi oma
toovaldkonnas.

VI OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas analiiiisi- ja siinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvdime ja vastutustunne, s.h suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest.

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi voimalusi eesmérgi poole liikumiseks.

7.5. Viga hea koost66- ja meeskonnatdd oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine
kolleegidega ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Viirikus ja lojaalsus, sh. linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VII TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

HARIDUS

Erialane rakenduslik korgharidus.
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TOOKOGEMUS

Vihemalt 2- aastane eelnev tdokogemus antud valdkonnas.

KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus korgtasemel, so C1 tasemel.

Vihemalt tihe voorkeele oskus B1 tasemel.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

VIl POOLTE ALLKIRJAD

OTSENE JUHT

Tiina Roht /allkirjastatud digitaalselt/ kuupéev digiallkirjas
Ees-ja perekonnanimi

TOOTAJA

Merike Lille /allkirjastatud digitaalselt/ kuupéev digiallkirjas
Ees-ja perekonnanimi
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