SAAREMAA VALLAVALITSUS

VOLIKOGU NOUNIK
TOOULESANNETE KIRJELDUS
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus tugiteenuste osakond, kantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus volikogu ndunik
1.3 Teenistuskoha liik tookoht
1.4 Otsene juht vallasekretér

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla volikogu esimehe, volikogu liikmete, eestseisuse, fraktsioonide, komisjonide,
osavallakogude ja kogukonnakogu digusalane ndustamine ja volikogu digusaktide eelndude
koostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. ndustab digusalaselt Saaremaa Vallavolikogu esimeest, volikogu liikmeid, volikogu
fraktsioone, volikogu komisjone ning osavalla- ja kogukonnakogusid;

3.2. vormistab volikogu menetlusse esitatud eelndud,

3.3. vormistab volikogu fraktsiooni ja komisjoni ja osavalla- vdi kogukonnakogu poolt esitatud
ettepaneku alusel muudatusettepaneku;

3.4. vormistab volikogu eelndule esitatud muudatusettepanekute tabeli;

3.5. osaleb sonadigusega volikogu istungil, komisjoni koosolekul ning vajadusel osavalla- voi
kogukonnakogu koosolekul;

3.6. valmistab ette volikogu istungi pdevakorda koostdds volikogu esimehega;

3.7. vormistab vastuvdetud digusakte vajadusel koostdds istungisekretériga;

3.8. annab sisendi valla veebilehel volikogu puudutava osa kohta;

3.9. tdidab volikogu esimehe ja vahetu juhi poolt antud tihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS




Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses

hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus:

juriidiline korgharidus

6.2 Todkogemus:

vihemalt 2-aastane to6kogemus teenistuskoha
toovaldkonnas

6.3 Teadmised ja oskused:

Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimdtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
Oigusakte.






