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KANTSELEI JUHATAJA

1. ULDOSA

Ametiasutus

Harku Vallavolikogu Kantselei

Teenistuja pohigrupp

Juhtiv ametnik

Vahetu juht Vallavolikogu esimees
Alluvad konsultant, sekretir
Kes asendab konsultant

Keda asendab konsultanti

2. AMETIKOHA EESMARK

Harku Vallavolikogu Kantselei tegevuse
juhtimine ja planeerimine ning majandusliku ja
organisatsioonilise funktsioneerimise tagamine
ja kantselei teenistujate igapievase tegevuse
koordineerimine.

Vallasekretdri teenistusiilesanded on reguleeritud Harku Vallavolikogu Kantselei
pohiméirusega ning kédesoleva ametijuhendiga.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1. Harku Vallavolikogu Kantselei
t60 korraldamine

e Ulesannete tiitmine on korraldatud
vastavalt Harku Vallavalitsuse
asjaajamiskorras kehtestatud korras ja
tahtaegadeks sh vallavolikogule
adresseeritud kirjavahetus (sh
teabenduded) on registreeritud ning
vastamine korraldatud;

o allkirjastamiseks esitatud dokumentide ja
volikogu digusaktide eelndude keelelise
korrektsuse ning asjaajamiskorras
kehtestatud nouetele vastavuse
kontrollimine;

e kantseleis koostatud dokumentide
allkirjastamine ja kooskolastamine;

e kantselei ametnike ja vajadusel teiste
isikute juhendamine vallavolikogu
dokumentide, digusaktide eelndude ja
nende juurde kuuluvate dokumentide
koostamisel, vormistamisel ning nende
istungieelsel menetlemisel,

e vallavolikogu esimehele kantselei
tegevusest aruandmine.




3.2. Kantselei ja volikogu
personalialase jms tegevuse
korraldamine

Personalialane tegevus on korraldatud:

personaliarvestus toimib,

puhkuste ajakava on olemas,
tootajateregistrit ning huvide
deklaratsioonide registrit hoitakse
ajakohasena,

organisatsioonilised dokumendid
(sisekorraeeskiri, tooohutusalased juhendid,
ametijuhendid jms) on olemas ja neid
uuendatakse vastavalt kehtestatud korrale.
volikogu esimehele on tehtud ettepanekud
kantselei struktuuri, koosseisu,
palgamaiirade ja palgatingimuste kohta;
vallavolikogu liikmete ja komisjonide
liikmete tasustamise o0sas on arvestus
peetud.

3.3. Vallavolikogu ja kantselei
eelarve projekti koostamine ning
eraldatud vahendite korraldamine
ning kantselei valitsemisel oleva
vara valdamine, kasutamine ja
kdsutamine

Vallavolikogu ja kantselei eelarve projekt
on koostatud ja kooskdlastatud volikogu
esimehega ning esitatud vallavalitsuse poolt
méidratud tdhtajaks vallavalitsusele,
Eelarvevahendeid kasutatakse otstarbekalt
ja tapselt, arved on Kinnitatud,

kantselei valitsemisel oleva vara osas on
arvestus olemas ning vara kasutatakse
heaperemehelikult.

3.4. Volikogu todorganite
koosolekute ning volikogu istungite
ettevalmistamise ja ldbiviimise
korraldamine

vallavolikogu esimehele on tehtud
ettepanekud vallavolikogule esitatud
madruste ja otsuste eelndude ning muude
dokumentide komisjonidesse suunamiseks
komisjonide koosolekud on koostods
komisjonide esimeestega ette valmistatud,
labiviidud ning koosoleku protokoll on
vormistatud, registreeritud ja edastatud
komisjoni liikmetele ning avaldatud valla
veebilehel,

vallavolikogu esimehele on tehtud
ettepanekud eestseisuse koosoleku
paevakorra projekti koostamiseks,
eestseisuse koosolek on koostods volikogu
esimehega labiviidud ning koosoleku
protokoll on vormistatud ja registreeritud;
vallavolikogu esimehele on tehtud
ettepanekud vallavolikogu istungi
paevakorra projekti koostamiseks ning
vallavolikogu istung on koostdos volikogu
esimehega ette valmistatud, 14biviidud ning
protokoll on vormistatud, registreeritud ja
avalikustatud.




3.5. Vallavolikogu digusalase
tegevuse korraldamine

Volikogu kantselei ja volikogu litkmete
poolt esitatud volikogu digusaktide eelndud
on vastuses Eesti Vabariigi digusaktidega.

3.6. Vallavolikogu digusaktide ja
t60 avalikustamise korraldamine

Vallavolikogu médrused on avaldatud Riigi
Teatajas ning otsused on avaldatud Harku
valla digusaktide andmebaasis;

volikogu t66 ja selle korraldus on
avalikustatud Harku valla veebilehel.

3.7. Vallavolikogu esindamine
kohtus

Vallavolikogu kohtus esindamine on
korraldatud.

3.8. Teiste Harku valla
pohimééruses ja Vallavolikogu
Kantselei pohimaéruses pandud
tilesannete tditmine

Ulesannete  tditmine on  korraldatud
vastavalt Harku Vallavalitsuse
asjaajamiskorras kehtestatud korras ja
tdhtaegadeks.

3.9. Vallavolikogu ja volikogu
esimehe poolt antud muude

Vallavolikogu ja volikogu esimehe poolt
antud iilesanded on tdidetud.

ulesannete tdimine

4. KOHUSTUSED

Kantselei juhatajal on kohustus:

4.1. tdita talle pandud teenistusiilesandeid diguspdraselt, digeaegselt ja kvaliteetselt,
samuti tdita avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle pandud kohustusi
nouetekohaselt;

4.2. vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja
véljastatud informatsiooni digsuse eest;

4.3. vastutada t66 kdigus teatavaks saanud konfidentsiaalse info hoidmise eest;

4.4. vastutada volikogu dokumentide ja tema kasutusse ning kédsutusse antud vallavara
heaperemeheliku kasutamise ja sédilimise eest.

5. OIGUSED

Kantselei juhatajal on digus:

5.1. Saada vallavalitsuse osakondadelt, valla ametiasutustelt ja nende hallatavatelt
asutustelt, valla &riiihingutelt ja teistelt padevatelt isikutelt andmeid, dokumente ja
informatsiooni, mis on vajalikud teenistusiilesannete tditmiseks;

5.2. teha vallavolikogu esimehele ettepanekuid kantselei t66 paremaks korraldamiseks
ja puuduste korvaldamiseks;

5.3. teha ettepanekuid kantselei koosseisu kohta;

5.4. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid sh vajalikke kantseleitarbeid,

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ning kirjandust
vastavalt eelarve voimalustele kooskdlastatult vallavolikogu esimehega;

5.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning abi nende kasutamisel;

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1.Juriidiline korgharidus ja vdhemalt 2 aastane tookogemus seotud todvaldkonnas;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vdorkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;




6.3 riigi pohikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust
reguleerivate digustloovate aktide tundmine;

6.4 t66voime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
ning efektiivse ajakasutamise oskus;

6.5. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
oma piadevuse piires vastu otsuseid, vOoime neid pdhjendada arusaadavalt ja
tihetaoliselt, ilma, et oleksid mdjutatud vOi niiksid mojutatuna erahuvidest ja
vastutada nende eest;

6.6. hea suhtlemisoskus sh viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendamise oskus ning
algatus-ja loovusvdime;

6.7. tootahe, valmidus koostooks, usaldusvadrsus, ausus ja viisakus;

6.8. intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
slinteesivoime, voime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti
muutustele.

6.9. arvuti ning biirootehnika kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
andmebaaside kasutamise oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt {iks kord
aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus timber korraldada t66d.

VOLIKOGU ESIMEES

Nimi AllKiri Kuupéev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD
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