REFERENDI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus: kantselei
Teenistuja pohigrupp: ametnik
Vahetu juht: vallasekretér
Alluvad: puuduvad
Kes asendab: vallasekretir
Keda asendab: vallasekretari
2. AMETIKOHA EESMARK

KINNITATUD

Anija vallavanemal2.06.2019
kaskkirjaga nr 20-3/8

Lisa 2

Vallavalitsuse kantselei (kaasa arvatud hallatavate asutuste juhid) personalialase t66 korraldamine
ja teostamine ning volikogu eelndude vormilise ja sisulise tdiemahulise kontrolli teostamine ja valla

Oigusalaste kiisimuste lahendamine.

3. TOOULESANDED
ULESANNE

TOOTULEMUSED

1. Personaaliarvestus programmi ,,Persona“
andmete sisestamine ja personaliarvestuse
pidamine.

Andmed personali kohta on sisestatud programmi
ja vajalikud aruandes personali kohta on koostatud
ja esitatud.

vajadusel osaleb personali valiku
protsessis.

2. Jélgib ja kontrollib tookorralduse juhistest | Omab  iilevaadet  todkorralduse — reeglitest
kinnipidamist ~ ja  toodistsipliininduete | kinnipidamise ja toodistsipliininduete tditmise
tditmist vallavalitsuse teenistujate poolt, teeb | kohta, = kordade  muutmise  vajadusel on
ettepanekuid tookorralduse juhiste | ettepanekud esitatud.

muutmiseks.

3. Korraldab personali varbamisega | Personaliotsingu  kuulutused on  vajalikes
seotud  kuulutuste  avaldamist, | veebiportaalides avaldatud, kandideerijatele on
kandideerijatele vastamist, | konkursist tagasiside antud.

4. Kontrollib teenistusse/todle votmiseks
vajalike dokumentide olemasolu, tutvustab
allkirja vastu vallavalitsuse tookorralduse
juhendeid.

Teenistuja teenistusse/todle vOtmiseks vajalike
dokumentide olemasolu on  kontrollitud,
tookorralduse juhendid ja ametijuhend allkirja
vastu tutvustatud.

5. Vallavalitsuse tdotajate ja teenistujate
puhkuste ajakava koostamine ning puhkuste
reservi arvestuse pidamine.

Puhkuste ajakava on koostatud digeaegselt.

6. Vallavanema {ild- ja personalikiskkirjade

vormistamine, registreerimine ning | esitatud vastavalt vallavanema poolt antud
asjaosalistele edastamine. juhistele.
Késkkirjad on registreeritud ja  edastatud
asjaosalistele.

Kaskkirjad on vormistatud ja allkirjastamiseks

7. Jélgib, et iga-aastased arenguvestlused
struktuuritiksuste juhtide poolt on lébiviidud
ja dokumenteeritud.

Struktuuriiiksuste juhtide poolt on iga-aastased
arenguvestlused 1dbiviidud ja dokumenteeritud.

8. Selgitab vilja teenistujate

Koolitusvajadused on véljaselgitatud ja selle




koolitusvajadused ning vajadusel korraldab

pohjal vajalikud sisekoolitused korraldatud.

koostdds ~ vallasekretiriga  teenistujatele

sisekoolitusi.

9. Osaleb vallavalitsuse iihisiirituste | Uhisiirituste korraldamises on osaletud.
korraldamisel.

10. Vallavalitsuse tookorraldust | Tookorraldust  reguleerivad dokumendid on
reguleerivate dokumentide koostamine ja | ajakohased ja teenistujatele tutvustatud.
muutmine  koostdds  struktuuriiiksuste

juhtidega, kordade ja juhendite tutvustamise

korraldamine teenistujatele.

11. Vastavalt parimisseaduse § 18 kohaliku | Parimistoimingud on  vastavalt  seadusele
omavalitsuse parimistoimingute teostamine. | teostatud.

12. Valla kohtus esindamine, kohtusse | Vald on kohtus esindatud, hagidele, avaldustele ja
esitatavate hagide, avalduste ning kaebuste | kaebustele on vallapoolne seisukoht vilja
koostamine, nendele vastuste koostamine | to6tatud, vastused koostatud ning vaietele

ning vallapoolse seisukoha vilja té6tamine,
vaietele vastamine ning nende koostamine.

vastatud.

13. Vallale kuuluvate kinnistute isikliku
kasutusdigusega vOi kasutusvaldusega ja
hoonestusdigusega koormamiseks tulnud
taotluste menetlemine, korteritihistute ja
korteriomanike iihisuse maa kasutuse
avalduste menetlemine, lepingute sdlmimise
korraldamine, sundvalduse seadmine wvalla
kasuks.

Taotlused vallale kuuluvate kinnistute isikliku
kasutusdigusega  vO0i  kasutusvaldusega  ja
hoonestusdigusega koormamiseks on lahendatud,
korteritihistute  ja  korteriomanike  {ihisuste
taotlused maa kasutusse andmiseks on menetletud,
lepingud sdlmitud, vajalikud sundvaldused seatud.

14. Notariaalseteks tehinguteks | Notariaalsed tehingud on ettevalmistatud ja valda
dokumentide ettevalmistamine ja valla | tehingute teostamisel esindatud.  Solmitud
esindamine tehingute vormistamisel. | notariaalsed lepingud on dokumendiregistris
Tehingujargselt  notariaalsete  lepingute | registreeritud.

registreerimine dokumendiregistris.

15. Vallavalitsuse teenistujate ja valla | Vallavalitsuse teenistujad ja hallatavate asutuste
hallatavate asutuste juhtide nodustamine | juhid on saanud vajalikku ndu juriidilistes
personali- ja juriidilistes kiisimustes. kiisimustes.

16. Vallavalitsusele laekunud diguslikku
seisukohta ndudvatele kirjadele, avaldustele,
pOordumistele, teabenduetele jne vastamine.

Vallavalitsusele laekunud oiguslikku seisukohta
ndudvatele kirjadele, avaldustele ja pdordumistele
on vastused koostatud.

17. Koostab ja korraldab t66- ja kidsundus- Too- ja  kisunduslepingud on  koostatud,
lepingute sdlmimise ja registreerib t60- ja molemapoolselt allkirjastatud ja
kisunduslepingud dokumendiregistris. dokumendiregistris registreeritud.

18. Koostab ja  edastab soovitud | Arhiiviteatised on koostatud ja taotlejale
arhiiviteatised vastavalt lackunud | edastatud.

paringutele ning teeb  dokumentidest

vajalikud koopiad.

19. Vallavolikogu eelndude vormilise ja
sisulise tdiemahulise kontrolli teostamine.

Volikogu eelndud on
vormiliselt korrektsed.

sisult diguspédrased ja

20. Vormikohaste volikogu ja vallavalitsuste

Volikogu ja vallavalitsuse méddrused on Riigi

madruste edastamine Riigi Teatajas | Teatajas avaldatud.

avaldamiseks.

21. Vallavanema  ja  vallasekretéri | Vallavanema ja vallasekretdri poolt antud
tihekordsete iilesannete tditmine. ithekordsed ametialaselt vajalikud  suulised

korraldused ja jooksvaid iilesanded on tdidetud.




4. ASENDAMISEL TAIDETAVAD ULESANDED

Vallasekretiri asendamisel tiidetavad iilesanded:

ULESANNE TOOTULEMUS

Valmistab ette vallavalitsuse istungid, | Vallavalitsuse  istungid on  ettevalmistatud,
koostab ja registreerib istungite protokollid. | protokollid koostatud ja registreeritud.

Korraldab vallavalitsuse poolt solmitavate | Vallavalitsuse poolt sdlmitavad lepingud on

lepingute ja teiste juriidilist jdoudu omavate
dokumentide koostamise ning registreerib

vormiliselt ja juriidiliselt korrektsed, registreeritud
ning osapoolte poolt allkirjastatud.

véljasaadetavad  lepingud  dokumendi-
registris.

Annab kaasallkirja vallavalitsuse médrustele | Vallavalitsuse madrustele ja korraldustele on

ja korraldustele ning registreerib | kaasallkiri antud ning maéddrused ja otsused on
vallavalitsuse korraldused ja maiérused | dokumendiregistris registreeritud ja tditmisele
dokumendiregistris ning edastab saajatele | suunatud.

tditmiseks.

Korraldab  vallavalitsuse ja —volikogu | Vajalikud teadaanded on Ametlikesse

poolsete teadaannete avaldamise Ametlikes
Teadaannetes.

Teadaannetesse avaldamiseks edastatud digeaegselt.

Korraldab valimisi vdi rahvahééletusi vallas
vOi linnas Euroopa Parlamendi valimise
seaduses, kohaliku omavalitsuse volikogu
valimise seaduses, Riigikogu valimise
seaduses vO0i rahvahidletuse seaduses
sdtestatud korras.

Valimised on tehniliselt ette valmistatud ja tagatud
nende labiviimine vastavalt seadusandlusele.

5. KOHUSTUSED

Referendil on kohustus:

5.1 tdita talle pandud teenistusiilesandeid Oigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tditma vallavalitsuse
tookorralduse juhiseid, avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle pandud kohustusi
nouetekohaselt;

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

5.3 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmete ning juurdepaédsupiiranguga muu teabe hoidmise eest;

5.4 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.5 wvastutada teenistusiilesannete tditmiseks tema kasutusse ja késutusse
heaperemeheliku kasutamise ja séilimise eest.

antud vara

6. OIGUSED

Referendil on Gigus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teistelt struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

6.2 teha vahetule juhile (vallasekretdrile) soovitusi ja ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas
valdkonnas t66 parendamiseks ja edendamiseks;

6.3 osaleda teenistuseks vajalikul tdiendkoolitustel, Oppepédevadel ja seminaridel jmt;

6.4 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

7. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus, kogemused, teadmised, oskused ja isikuomadused

7.1 digusalane korgharidus koos kahe aastase tdokogemusega kohalikus omavalitsuses;

7.2 eesti keele oskus kdrgtasemel ja venekeele oskus kesktasemel ametialase sonavara valdamisega;



7.3 riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku haldust ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

7.4 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate Oigusaktide pohjalik tundmine,
teadmised personalitddst ja asjaajamise korraldusest;

7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja  tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 hea organiseerimis- ja algatusvdime, t60vOime, sealhulgas suutlikkus ettendhtud aja jooksul
tulla toime tipsust ja korrektsust ndudvate tooiilesannetega;

7.7 oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades, vdga hea suhtlemisoskus, oskus kuulata
vestluspartnerit ja motiveerida oma seisukohti ja edastada informatsiooni;

7.8 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, tolerantsus ja empaatiavdime, sealhulgas kohustuste
tulemuslik ja digeaegne tditmine;

7.9 valmidus koosto0ks, usaldusvéérsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit v3ib muuta teenistuja ndusolekuta,
kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja
palk ja iilesannete maht oluliselt ei suurene.

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekuta, kui on vajadus iimber korraldada kantselei t66d.



