Kinnitatud Saaremaa vallavanema 27. novembri 2025. a
kaskkirjaga nr 3-1.1/78 ,,To6iilesannete kirjelduse kinnitamine*

SAAREMAA VALLAVALITSUS

VOLIKOGU SEKRETAR
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus tugiteenuste osakond, kantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus volikogu sekretér
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht vallasekretér
1.5. Asendaja dokumendihaldusspetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Saaremaa Vallavolikogu (edaspidi volikogu) esimehe ametitegevuse toetamine ja asjaajamise
korraldamine, volikogu organite ja litkmete ndustamine todkorralduse kiisimustes, volikogu
to0 teenindamise koordineerimine ning infovahetuse tagamine volikogu ning Saaremaa
Vallavalitsuse (edaspidi valitsus) ja osavallakogude vahel.

3. TOOULESANDED

Tootaja:

3.1. tagab volikogu esimehe tehnilise teenindamise ning osaleb tema pdevakava kavandamisel ja
avalikustamisel;

3.2. korraldab volikogu esimehe kohtumiste, vastuvdttude ja ametlike delegatsioonide kohtumiste
ettevalmistamist ning vajaduse korral osaleb nendel iiritustel;

3.3. omab iilevaadet volikogu esimehele saadetud kutsetest ja vajaduse korral vastab neile;

3.4. koordineerib volikogu istungite ning eestseisuse, komisjonide ja fraktsioonide koosolekute
tehnilist teenindamist;

3.5. ndustab volikogu esimeest, litkkmeid, komisjone ja fraktsioone ning osavallakogusid
tookorralduse kiisimustes;

3.6. vastavalt volikogu esimehe suunistele koostab volikogu istungi paevakorra projekti;

3.7. vajaduse korral vormistab volikogule esitatud eelndu voi muudatusettepaneku ning koostab
muudatusettepanekute tabeli;

3.8. koostab volikogu vai volikogu esimehe lihtsamate digusaktide eelndusid;

3.9. koostab valla teabekanalites avaldamiseks volikogu istungi iilevaate;

3.10. edastab volikogu komisjonidele t66ks vajalikke dokumente ja materjale;

3.11. protokollib volikogu istungeid ja vormistab protokollid,

3.12. protokollib volikogu eestseisuse koosolekuid;

3.13. edastab volikogu ja valitsuse méarused Riigi Teatajasse;

3.14. tagab ametliku infovahetuse volikogu ja valitsuse vahel;

3.15. registreerib volikogu tdoga seotud kirjad ning tagab neile tdhtaegse vastamise;

3.16. vormistab, registreerib ja edastab adressaatidele volikogu digusaktid ning edastab volikogu
esimehele tema allkirja vajavad dokumendid;




3.17. edastab osavallakogudele seisukoha andmiseks ja informatsiooniks vajalikud eelndud ja muud
dokumendid;

3.18. koondab osavallakogude seisukohad esitatud eelndude ja muude dokumentide kohta ning
edastab need asjaomastele adressaatidele;

3.19. volikogu esimehe iilesandel koordineerib tunnustusavalduste andmist, mille andmise
otsustamine vOi otsustamisel osalemine on volikogu organite padevuses;

3.20. tiidab volikogu esimehe ja aseesimehe, valdkonna eest vastutava abivallavanema,
osakonnajuhataja ja vahetu juhi antud {ihekordseid tilesandeid.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:

4.1. saada todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid té6korralduse kohta;

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

5. VASTUTUS

Tootaja vastutab:

5.1. todtilesannete kirjelduses sdtestatud toodiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. todiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Keskharidus
6.2. Tookogemus: eelnev tookogemus todkoha t66 valdkonnas
6.3. Teadmised ja oskused: Tootaja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada tookohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikaktide eelndusid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
oigusakte.




