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VOLIKOGU REFERENDI AMETIJUHEND
AMETNIK: RAILI SAREV

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: volikogu referent

2. Teenistusvaldkond haldus

3. Struktuuriiiksus: linnakantselei

4. Otsene juht: linnasekretér

S. Otsene juht allub: linnapeale

6. Ametikohale alluvad: | -

7. Asendamine; Infosekretiri, referenti

8. Araolekul asendab digusndunik, linnasekretér
9. Palgagrupp: 1.3 vanemametnik

10. Teenistusse nimetab: | linnapea, linnasekretéri ettepanekul
11. Teenistusaeg: méédramata

II AMETIKOHA EESMARK

Linnavolikogu ja linnavolikogu komisjonide ning linnavalitsuse tegevuse
materiaal-tehnilise korralduse tagamine.

III. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tditmise eest ,

3.1 Volikogu abistamine asjaajamisega seonduvalt ning tehniline teenindamine

kooskélas Keila linna péhiméiirusega, sh:

3.1.1 info vahendamine linnavalitsuse, linnakantselei ja volikogu vahel,

3.1.2 volikogule esitatud dokumentide ja Gigusakti eelndude edastamine volikogu
esimehele ldbivaatamise tihtaja médramiseks (v.a. avalduste ja mérgukirjade
puhul, mille ldbivaatamise tdhtaeg tuleneb seadusest) ning digusakti puhul
eelndu esitamisel mitmesse komisjoni ka juhtivkomisjoni médramiseks

3.1.3  volikogu poole pédrdunud isikute avaldustele teabenduetele, infopéringutele
vm kiisimustele nduetekohase vastuse koostamine;

3.1.4 linnaelanike  nOustamine  kiisimustes, mis on seotud volikogu
funktsioonidega;

3.1.5 volikogu esimehega kooskdlastatult volikogu istungite pdevakorda esitatud
eelndude ja muude materjalide koondamine;

3.1.6 volikogu esimehele eelndude viseerimiseks esitamine ja istungite pdevakorra
kava koostamine, istungi kutse avalikustamine ja edastamine, eelndude ja
muude materjalide ringluse korraldamine;




3.1.7 istungi materjalide paketi ettevalmistamine paberkandjal, vajalike

paljundust66de koordineerimine;

volikogu istungite protokollimine;

vastuvOetud otsuste ja méiruste 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 ning
ajalehes;

3.1.10 vajadusel kinnitatud koopiate tegemine volikogu Oigusaktidest ja
protokollidest, ning protokollide viljavStete vormistamine.

3.2 Volikogu komisjonide abistamine asjaajamisega seonduvalt ning tehniline

teenindamine kooskélas Keila linna pdhimiirusega, sh:

3.2.1 komisjoni esimehega kooskdlastatult komisjoni koosoleku pievakorda esitatud
eelndude ja muude materjalide koondamine;

3.22 komisjonide koosolekute pHevakorra kava koostamine, koosoleku kutse
edastamine, eelndude ja muude materjalide ringluse korraldamine;

3.2.3 koosoleku materjalide paketi ettevalmistamine paberkandjal, vajalike
paljundustéode 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 kinnitatud koopiate tegemine volikogu komisjonide protokollidest
ning protokollide viljavdtete vormistamine.
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3.3 Linnavalitsuse istungite tehniline teenindamine, sh:

3.3.1 istungite protokollimine, protokollide vormistamine, registreerimine
dokumendiregistris ja allkirjastamiseks edastamine;

3.3.2 istungil 14bi vaadatud ja volikogule edastada otsustatud/ kooskdlastatud
volikogu Oigusaktide eelndude ning linnavalitsuse arvamuste volikogu
esimehele edastamine;

3.3.3 vajadusel protokollide viljavdtete vormistamine.

3.4 vajadusel osalemine Keila linna Sigusaktide eelndude viljatdStamisel, nende
juriidilise ~ ja  s@nastusliku  korrektsuse tagamine, muudatusettepanekute
formuleerimine;

3.5 vajadusel linnavalitsuse digusaktide avalikustamine linna veebilehel.

3.6 vajadusel infosekretéiri abistamine ning asendamine infosaalis klientide
teenindamisel, andes mh informatsiooni linnavalitsuse ja volikogu vastuvstu- ja
todaegade ning ametnike t66jaotuse kohta juhendades kliente taotluste vormide ja
blankettide tditmisel ning avalduste kirjutamisel, ithendades telefoni kaudu kliente
ametnikega ja korraldades klientide vastuvdttu ametnike poolt vastuvdtuaegadel ning
kokkuleppel ametnikega viljaspool vastuvdtuaegasid;

3.7 majanduslike huvide deklaratsioonide kogumise korraldamine;
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3.8 Vajadusel jirgmiste arhiivitoiminingute tegemine:

3.8.1 arhiividokumentide loetelu igaaastane kontrollimine, korrigeerimine,

3.8.2 vajadusel arhiividokumentide loetelu kooskdlastamine Harju Maa-Arhiiviga,
3.8.3 eclmisel aastal tekkinud toimikute arvelev3tmine ja koidetud toimikute osas
muudatuste sisseviimine,

3.8.4 arhiivis olevate dokumetide kohta arhiivitSendite véljastamine,

3.8.5 igal aastal Riigiarhiivile ithekordne aruande viljastamine arhivaalide loetelu
kohta,

3.8.6 igaastane iihe aastak#igu alatideks ja pikaaegseks kasutamiseks mdeldud
toimikute ko6itmine, arhivaalide kohta nimistute koostamine, kehtivuse kaotanud
arhivaalide mahakandmine ja hévitamine iga kahe aasta tagant,

3.8.7 vajadusel kolleegidele arhiivist toimikute véljalaenutamine, koopiate tegemine
ning téestamine ja selle kohta arvestuse pidamine;

3.9 Volikogu esimehe, linnapea ja linnasekretdri poolt antud iihekordsete
teenistusalaste iilesannete tditmine.

IV. VASTUTUS

L. Oma t66iilesannete tditmisel tagab volikogu referent linnavalitsuse- ja linna-
volikogu  huvide kaitstuse ja linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste
hoidmise.

2. Volikogu referent vastutab kéesoleva ametijuhendiga ettenéhtud to6iilesannete

nduetekohase ja korrektse tditmise eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: volikogu aktide ja dokumentide &rakirjadel, volikogu
istungite, volikogu komisjonide koosolekute ja
linnavalitsuse istungite protokollide koopiatel ja

véljavotetel.
2. Info saamise, 2.1 saada linnavalitsuse tootajatelt, volikogu liikmetelt,
ettepanekute ja linna hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente
tidienddppe digused: jms, mis on vajalikud temale pandud tééiilesannete
tditmiseks;

2.2 saada tooks vajalikku tehnilist abi;

2.3 saada t66ks vajalikku tdiendkoolitust;

2.4 esitada kirjalik eriarvamus temale viseerimiseks
esitatud digusdokumendi sisuga mittendustumisel.

3. Puhkuse digus: 35 kp. + lisapuhkus teenistusstaaZi eest

4. Ametipalga digus: | ametikohal ettendhtud palgaastmele vastav ametipalk ,
toetused ja lisatasud vastavalt seadusele ning
palgakorralduse alustele




VL. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha tiiitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni nouded:

1.1. Haridus:

keskharidus

1.2. Ametioskused:

haldusdokumentide véljato6tamise, vormistamise,
arvestuse eeskirjade tundmine, praktilised oskused,
teadmised valdkonda puudutavast seadusandlusest,

1.3. Eelnev to6kogemus:

avalikus teenistuses

1.4. Suhtlemisoskus:

hea suhtlemis- ja kuulamisoskus, pingetaluvus,
korrektsus

1.5. Keeleoskus:

eesti keele korgtasemel valdamine suhtlemisel ja
kirjas, soovitav vihemalt 1 vddrkeele valdamine

1.6 Arvuti kasutamise oskus:

teksti- ja andmetdotluse tasemel

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasta jirel.

VIL. LOPPSATTED

1. Ametijuhend vaadatakse iile viihemalt kord aastas. Ametijuhendit véib

muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid véi juhul, kui on vajadus
korraldada t66d iimber linnavalitsuses.

2. Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud volikogu referendi ametijuhendiga,
kohustun jirgima selle siitteid ja olen teadlik oma iilesannete tiitmisega
kaasnevas} vastutusest.
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