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LAEVA VALLAVALITSUS
VOLIKOGU METOODIKU AMETIJUHEND

1.Uldosa

1.1. Ametiasutus: Laeva Vallavalitsus

1.2. Struktuuriiiksus: kantselei

1.3. Teenistuskoha nimetus: volikogu metoodik

1.4. Teenistusse votmine ja teenistusest

vabastamine: vallavanem

1.5. Alluvus: vallasekretir

1.6. Alluvad: -

1.7. Asendab: vallasekretdri tehnilistes iilesannetes (va
KOKS § 55 kutsepiddevust ndudvad iilesanded)

1.8. Asendamine: vallasekretir

2. Ametikoha eesmark

Laeva Vallavolikogu ja selle komisjonide asjaajamise korraldamine, vallavolikogu ja —valitsuse
Oigusaktide jm  info  avalikustamise  tagamine ning  rahvastikuregistri  pidamine;
raamatupidamisarvestuse pidamine.

3. Tooillesanded

3.1.Vallavolikogu istungite ja komisjonide koosolekute ettevalmistamine ja tehniline teenindamine:
volikogu istungitele komisjonide koosolekutele esitatavate materjalide komplekteerimine, koost6os
volikogu esimehega komisjoni esimeestele koosolekute materjalide edastamine, koostoos komisjonide
esimeestega komisjonide koosolekute kokkukutsumine, komisjonide liikmetele péevakorra ja
materjalide esitamine.

3.2.Vallavolikogu istungite ja komisjonide koosolekute protokollimine, volikogu odigusaktide ja
protokollide 16plik vormistamine ja allkirjastamiseks esitamine.

3.3. Vallavolikogu kirjavahetuse korraldamine, istungite ja koosolekute kutsete vormistamine
koost60s istungite ja koosolekute kokkukutsujatega ning kutsete digeaegse kittetoimetamise tagamine.
3.4. Vallasekretiri poolt suunatud avalikustamisele kuuluvate vallavolikogu ja —valitsuse digusaktide
avaldamine valla kodulehekiiljel ning Riigi Teatajas.

3.5. Valla kodulehekiilje administreerimine ning vajaliku info Oigeaegse kajastamise tagamine
kodulehekiiljel.

3.6.Info vahetamine volikogu, volikogu komisjonide ja vallavalitsuse vahel (komisjonide ettepanekute
teatavakstegemine, vajadusel kinnitatud koopiate tegemine komisjonide protokollidest ning
protokollide véljavotete vormistamine).

3.7. Valla infolehele volikogu istungitest kokkuvdtte tegemine.

3.8.Volikogu istungitest ja komisjonide koosolekutest osavGtu arvestuse pidamine esitamine
raamatupidamisele ettendhtud hiivitiste valjamaksmiseks).

3.9. Rahvastikuregistri andmete tootlemine vastavalt rahvastikuregistri seadusele ja lepinguga
juurdepaisupiirangutele.

3.10. Lapsevanematelt lackuvate rahaliste vahendite arvestuse pidamine ja arvete véljastamine.

3.11. Kommunaal- ja majanduskulude arvestuse pidamine, arvete véljastamine.

3.12. Kassasse sularaha sisse- ja viljamaksete teostamise vormistamine ja kassaraamatu pidamine.
3.13. Pohivara ja eelarveviliselt arvestatava vara inventeerimiskomisjoni t66s osalemine.

3.14. Teenistusiilesannetega seotud dokumentide vormistamine, korrastamine ja arhiivi séilitamiseks
iileandmine.

3.15. Vallasekretdri ja volikogu esimehe tiihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene
ametijuhendist.



4. Vastutus

4.1. Volikogu metoodik vastutab:

4.1.1. talle pandud t6okohustuste digeaegse ja tipse tiitmise eest;

4.1.2. oma padevuse piires valjastatud andmete adekvaatsuse ja digsuse eest;

4.1.3. t60 tottu teatavaks saanud isikuliste ja eraeluliste andmete ja muu juurdepadsupiiranguga saadud
informatsiooni hoidmise eest, sh peale to6suhte 16ppu;

4.1.4. tema vastutusele antud dokumentide ja vara nduetekohase hoidmise eest;

4.1.5. tema kasutusse antud vara sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest.

5. Oigused

5.1. Volikogu metoodikul on digus:

5.1.1. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning té6vahendeid;

5.1.2. saada tookohustuste tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.1.3. teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks,

5.1.5. saada seaduses sétestatud alustel ja korras puhkust;

5.1.6. saada vastavalt kehtestatud toosisekorraeeskirjadele, vallavalitsuse ja —volikogu digusaktidele
pohipalka ja lisatasusid,;

5.1.7. kasutada valla side- ja transpordivahendeid voi transpordikulude hiivitust seaduse alusel;

5.1.8. keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisvate isikute suusonalisi korraldusi, kui need on
vastuolus kehtivate digusaktidega.

6. Pohinouded

6.1. Vallavolikogu metoodik:

6.1.1. omab vidhemalt keskharidust ja sellele lisanduvat eri-, kutse- voi ametialast ettevalmistust;
6.1.2. omab head suhtlemis- ja meeskonnat6o oskust ning kogemusi inimestega suhtlemisel;
6.1.3. eesti keele valdamine kdrgtasemel;

6.1.4. MS Word'i, MS Excel’i hea tundmine ning interneti kasutamise oskus;

6.1.5. talub pinget ja suudab planeerida oma t66d.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Ametijuhendit vdib muuta poolte kokkuleppel juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.

7.2. Ametijuhendit vO0ib muuta toGtaja nousolekuta, kui kui ei muutu ametikoha eesmaérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega tootaja palk ning tootaja todiilesannete maht
oluliselt ei suurene.
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