1 ULDSATTED

VOLIKOGU REFERENDI
AMETIJUHEND

1. Ametinimetus:

Volikogu referent

2. Struktuuriiiksus:

Linnakantselei

. Otsene juht:

Linnasekretar

3
4. Otsene juht allub:
5. Asendab:

6. Araolekul asendab:

Linnapeale
infospetsialisti

digusndunik, linnasekretér,
jurist

7. Palgatase:

Esimene

8. Teenistusse nimetab

Linnapea linnasekretéri ettepanekul

Il AMETIKOHA EESMARK
Linnavolikogu ja linnavolikogu komisjonide ning linnavalitsuse t66 tehnilise poole torgeteta

tagamine, linnavalitsuse arhiivi korraldamine
111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Linnavolikogu
asjaajamine ning
tehniline teenindamine
kooskolas Keila linna
pohimiirusega

3.1.1. Info vahendamine linnavalitsuse, linnakantselei ja volikogu
vahel

3.1.2. Volikogule esitatud dokumentide ja Oigusakti eelndude
edastamine volikogu esimehele ldbivaatamise tidhtaja miadramiseks
(v.a avalduste ja mirgukirjade puhul, mille ldbivaatamise tihtaeg
tuleneb seadusest) ning G&igusakti puhul eelndu esitamisel
mitmesse komisjoni ka juhtivkomisjoni médramiseks

3.1.3. Linnaelanike ndustamine volikogu funktsioonidega seotud
kiisimustes

3.1.4. Volikogu esimehega kooskolastatult volikogu istungite
paevakorda esitatud eelndude ja muude materjalide koondamine
3.1.5. Volikogu istungite pdevakorra kava koostamine, istungi
kutse avalikustamine ja edastamine, eelndude ja muude
materjalide ringluse korraldamine

3.1.6. Volikogu istungi materjalide ettevalmistamine, vajadusel
paljundust6dde koordineerimine

3.1.7. Volikogu istungite protokollimine

3.1.8. Vastuvdetud otsuste ja maddruste ning protokollide
vormistamine ja edastamine volikogu esimehele allkirjastamiseks,
peale seda nende  registreerimine  dokumendiregistris,
asjaosalistele edastamine ning avalikustamise korraldamine linna
veebilehel ja vajadusel elektroonilises Riigi Teatajas

3.1.9. Vajadusel Kkinnitatud koopiate tegemine volikogu
Oigusaktidest ja protokollidest, ning protokollide viljavotete
vormistamine

3.2 Linnavolikogu
komisjonide asjaajamine
ning tehniline
teenindamine kooskolas

3.2.1. Komisjoni esimehega kooskolastatult komisjoni koosoleku
paevakorda esitatud eelndude ja muude materjalide koondamine

3.2.2. Komisjonide koosolekute pdevakorra kava koostamine,
koosoleku kutse edastamine, eclndude ja muude materjalide




Keila linna
pohiméairusega

ringluse korraldamine

3.2.3. Koosoleku materjalide ettevalmistamine, vajadusel
paljundust6dde koordineerimine

3.2.4. Komisjoni koosolekute protokollimine, komisjoni
seisukohtade formuleerimine protokollis

3.2.5. Protokollide vormistamine ja allkirjastamiseks edastamine
komisjoni  esimehele, peale seda nende registreerimine
dokumendiregistris, asjaosalistele edastamine ning avalikustamine
linna veebilehel

3.2.6. Vajadusel Kkinnitatud koopiate tegemine volikogu
komisjonide  protokollidest ning protokollide véljavdtete
vormistamine

3.2.7. Majanduslike  huvide deklaratsioonide  kogumise
korraldamine

3.3. Linnavalitsuse
istungite ja vajadusel
muude koosolekute
tehniline teenindamine

3.3.1. Linnavalitsuse istungi tehniline ettevalmistamine (eelndude
siistematiseerimine  ja nummerdamine, péevakorraprojekti
koostamine, vajadusel eelndude teksti redigeerimine) koostdos
linnasekretériga

3.3.2 Linnavalitsuse istungite ja vajadusel muude linnavalitsuse
koosolekute  protokollimine,  protokollide  vormistamine,
registreerimine dokumendiregistris ~ ja  allkirjastamiseks
edastamine

3.3.2. Linnavalitsuse istungil 14bi vaadatud ja volikogule edastada
otsustatud/ kooskolastatud volikogu Gigusaktide eelndude ning
linnavalitsuse arvamuste volikogu esimehele edastamine

3.3.3. Vajadusel protokollide véljavotete
vormistamine

3.3.4. Vajadusel linnavalitsuse oigusaktide
avalikustamine linna veebilehel ja elektroonilises

Riigi Teatajas

3.4. Linnavalitsuse
arhiivi arhivaalide
kogumine, siilitamine,
korrastamine ja kasutus-
ning siilitusaja iiletanud
andmekandjate
hivitamine

3.4.1. Arhiividokumentide loetelu koostamine

3.4.2. Asjaajamises lopetatud alalise ja  pikaajalise
sdilitusvddrtusega  toimikute  vastuvotmine,  korrastamine,
sdilitamine ja arvestamine

3.4.3. Linnavalitsuse arhiivis séilitavate dokumentide kasutamise
tagamine, nende kasutamise korraldamine ja juhendamine

3.4.4. Arhivaalide séilitamiseks vajalike tingimuste loomine

3.4.5. Vajadusel arhivaalide iileandmine Rahvusarhiivile
sdilitamiseks

3.4.6.  Sdilitustdhtaja  iiletanud  arhivaalide  hévitamine
hévitamisakti ~ koostamine  ja  esitamine  riigiarhiivile
kooskolastamiseks

3.4.7. Andmete esitamine riigiarhiivi registrisse

3.4.8. Arhiiviteatiste, drakirjade vdi viljavotete viljastamine

3.5. Vajadusel
linnavalitsusse
poordujate teenindamine

3.5.1. Linnavalitsuse =~ poole  poorduvatele  inimestele
tildinformatsiooni andmine linnavolikogu ja linnavalitsuse
tookorralduse, teenistujate ja nende funktsioonide ning osutatavate
teenuste kohta

3.5.2. Linnavalitsusse pdorduvate isikute linnavalitsusse
poordumise eesmargi viljaselgitamine ja suunamine teenistujatega
eelnevalt kooskolastatult vastavate teenistujate vastuvotule, kui
poordumise eesmirk pole saavutatav infolauas tema osutatavate
esmaste teenuste abil, isikute registreerimine teenistujate




vastuvotule teenistujatega kooskdlastatult

3.5.3. Info kogumine ja edastamine linnavalitsuse teenistujate
kohaoleku ja litkumise kohta, vajadusel konkreetsetele
teenistujatele mairkuse tegemine talle info edastamata jitmise
kohta ning vastavast probleemist juhtkonna teavitamine
Sissetulevate ja viljaminevate kirjade registreerimine ning
jarelevalve teostamine kirjadele tihtajalise vastamise iile

3.5.4. Linnavalitsuse = dokumentide  &rakirjade
kinnitamine

3.5.6 vajadusel  Rahvastikuregistrisse  kannete

tegemine seoses stinni, elukoha, surma
registreerimisega, kannete vormistamine, igakuine
edastamine.

3.5.7 vajadusel Rahvastikuregistritoimingu voimatuse

korral motiveeritud pdhjenduse esitamine toimingu
tegemisest keeldumise kohta;

3.5.8 vajadusel Rahvastikuregistri véljatriikkide
allkirjastamine.

3.6. Andmekaitse
kontaktisiku iilesannete
taitmine

3.6.1. andmesubjektidele kontaktisikuks olemine kiisimustes,
mis on seotud nende isikuandmete tootlemise ja nende
andmekaitseliste diguste kasutamisega;

3.6.2 koost6ds linnakantselei kui andmekaitseametniku teiste
teenistujate/tootajatega  linnavalitsuse  (vajadusel  ka
hallatavate asutuste) juhtkonna ning personali andmekaitse

alane nOustamine.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

Haridus: Keskharidus,  soovitavalt  erialane  tdiendamine
asjaajamise valdkonnas, sooritatud ja kehtiv peab olema
perekonnaseisuametniku eksam

Tookogemus: Soovitav kohaliku omavalitsuse siisteemis asjaajamise

valdkonnas

Ametioskused:

Kohaliku  omavalitsuse  korraldust  reguleerivate
Oigusaktide tundmine, tdoiilesannete tditmisega seotud
Oigusaktide, sh korruptsioonivastane seadus, tundmine,
haldusdokumentide koostamise ja vormistamise oskus,
asjaajamise reeglite tundmine ning praktilised oskused
neid toolilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada

Keelte oskus:

Eesti keel C1 tasemel, soovitav suuline vene keele
valdamine B1 tasemel

Suhtlemisoskus:

Viga hea suhtlemisoskus, printsipiaalsus,
pingetaluvus, oskus teha koost6od

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetootlus todiilesannete tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

Teenistuja vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettenéhtud teenistusiilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele seadusele.




