TOOULESANNETE KIRJELDUS

Teenistuskoha nimetus Sekretéar

Osakond Kantselei

Vahetu juht Vallasekretar

Alluvad -

Ametnikku asendab Kantselei teenistuja vastavalt vallasekretari
otsusele

Ametnik asendab Kantselei teenistuja vastavalt vallasekretari
otsusele

Teenistuskoha eesmark

Teenistuskoha pohieesmargiks on Luunja Vallavolikogu t60 assisteerimine ja tehniline
teenindamine.

Peamised teenistustlesanded

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Volikogu istungi péevakorra projekti koostamine ja edastamine vallasekretérile,
volikogu esimehele ja/voi eestseisusele;

volikogu ja volikogu eestseisuse tehniline teenindamine;

volikogu istungikutse edastamine ja istungi materjalide kattesaadavaks tegemine
volinikele;

volikogu péevakorra projekti ja eelndude avalikustamine valla veebilehel;

volikogu istungi ettevalmistamine istungisaalis ja VOLIS-es;

volikogu istungi protokollimine, protokolli 18plik vormistamine, kooskdlastamiseks ja
allkirjastamiseks suunamine ja avalikustamine;

volikogu d&igusaktide  18plik  vormistamine, allkirjastamiseks suunamine ja
avalikustamine;

volikogu Bigusaktide edastamine menetlusosalistele;

volikogu teenindamine istungite vaheajal,

10) volikogu maaruste avaldamine Riigi Teatajas;
11) volikogu liikmete nGustamine ja abistamine oma valdkonnas;
12) muude volikogu  esimehe, vallavanema ja vallasekretéri poolt antud hekordsete

volikogu t66ga seotud tlesannete taitmine.

Oigused ja kohustused

Teenistujal on digus:

1)

2)

esindada valda oma valdkonna (lesannete taitmisel ja oma péadevuse ning volituste
piires;

saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, volikogu liikmetelt ja allasutustelt
informatsiooni, dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud teenistustlesannete
taitmiseks;



3)
4)

5)
6)

omada juurdepédasu teenistusiilesannete taitmiseks vajalikele elektroonilistele
infokanalitele ja andmebaasidele;

saada vallalt teenistusulesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

osaleda tooalasel enesetédiendamisel asutuse eelarves ettendhtud ulatuses;

teha ettepanekuid vallavanemale ja vallasekretérile tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Teenistuja on kohustatud:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

tditma oma teenistusulesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja
Oigeaegselt, aidates kaasa valla seadusest tulenevate tlesannete téitmisele;

tditma oma teenistustlesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusilesandeid
taites igatihe digusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava
lahenduse;

kéituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka valjaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks valla mainet;
juhinduma teenistusulesannete taitmisel kdrgemalseisva juhi seadusega kooskdlas
olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti to6llesannete Kirjeldusest;
keelduma kdrgemalseisva juhi korralduse taitmisest, kui korraldus on vastuolus
pohiseaduse vOi muude Oigusaktidega vOi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses;

teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad voi vdivad mojutada
oluliselt teenistustlesannete taitmist vOi kahjustada valla huvisid;

tdiendama oma teenistusilesannete asjatundlikuks taitmiseks oma té6alaseid teadmisi
ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusilesannete téitmise tGttu teatavaks saanud drisaladust,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet;

kasutama valla ja teenistuja kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sihipéraselt.

Nouded haridusele, kogemustele ja oskustele

Haridus — vahemalt keskharidus.

Kogemus
1) védhemalt Giheaastane tdokogemus vastutusvaldkonnaga seonduvas valdkonnas.
Oskused:
1) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tasemel;
2) inglise keele voi mone teise suurema vodrkeele oskus B2 voi sellele vastaval tasemel,;
3) arvutikasutamise oskus teenistusulesannete taitmiseks vajalike programmide ulatuses;
4) asjaajamise pdhinduete ja haldusdokumentidele kehtestatud nduete tundmine;
5) véga hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;

6)

vaga head teadmised teenistusiilesannete tditmiseks vajalike Oigusaktide
rakendamisest.



Teenistuja teenistusilesannete taitmise aeg ja koht satestatakse vallavalitsuse tookorraldust
reguleerivates aktides ja téolepingus.

Kinnitan, et olen k&esoleva tooulesannete kirjeldusega tutvunud ning kohustun seda jargima.
Kinnitus on antud l1&bi dokumendihaldustarkvara.



