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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
LINNASEKRETARI AMETIJUHEND

I ULDOSA

1.1.STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUSE KANTSELEI

1.2. AMETIKOHA NIMETUS: LINNASEKRETAR

1.3.AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA

1.4 KELLELE ALLUB: LINNAPEALE

1.5.ALLUVAD: LINNASEKRETARI ABI, SEKRETAR, TEABESPETSIALIST,
INFOTEHNOLOOGIA (IT) SPETSIALIST, KORISTAJA.

1.6, ASENDAJA: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIK

1.7.ASENDAB: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIKUID

II AMETIKOHA POHIEESMARK
2.1.Linnasekretir on linna haldusaparaadi to06 jdrjepidevust tagav ja juhtiv teenistuja.
I AMETIKOHUSTUSED

3.1. juhib ja korraldab linnavalitsuse kantselei tegevust;

3.2. esitab linnapeale ettepanekuid kantselei struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta;

3.3. tagab talle eelnevalt tutvumiseks esitatud linnavolikogu ja -valitsuse digusaktide ning kantselei
dokumentatsiooni vastavuse Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisu kui vormi poolest
ning annab volikogule vdi valitsusele nende seaduslikkuse kohta teavet;

3.4. tagab ndupidamiste, komisjonide koosolekute jm. organisatsioonilise korralduse;

3.5. tootab vilja ja esitab méadruste, otsuste, korralduste ja linnapea késkkirjade projektid tema
piddevusse antud kiisimustes;

3.6. koostab asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu, jidlgib ohutusjuhendite olemasolu ja korraldab
nende tutvustamise ametnikele;

3.7. korraldab volikogu ja valitsuse litkmetele digusabi andmist;

3.8. tagab talle eelnevalt tutvumiseks esitatud digusaktide, lepingute ja teiste dokumentide
seaduslikkuse;

3.9. tagab linna Gigusaktide registri pidamise;

3.10. avalikustab linnavolikogu ja linnavalitsuse médrused Riigi Teatajas

3.11. korraldab linnavalitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

3.12. kontrollib linnavalitsuse mééruste ja korralduste ning volikogu mééruste ja otsuste tditmist;

3.13. edastab andmeid riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikule registrile linnavalitsuse
ametiasutuse ning hallatavate asutuste osas;

3.14. korraldab majanduslike huvide deklaratsioonide esitamist (EMTA);

3.15. vormistab valitsuse istungite protokollid ja korraldab asjaosalistele protokolliliste viljavotete,
korralduste ja méddruste edastamise;

3.16. vastutab kirjadele tdhtaegse vastamise korraldamise eest;

3.17. korraldab inimeste vastuvottu linnavalitsuse tootajate poolt;



3.18. esindab linna kohtus erivolituseta;

3.19. korraldab templite, kirjablankettide ja linna vapipitsati kasutamist ning tagab seadusandlusest
tulenevate nduete tditmise nimetatud valdkonnas;

3.20. teostab vajalikud notariaaltoimingud vastavalt Eesti Vabariigis kehtivale seadusandlusele;

3.21. korraldab linna dokumentide arhiveerimist, sh dokumentide ringlust, siistematiseerimist; jilgib
arhivaalide sdilitamist, neile juurdepédsu ja nende kaitse tingimuste vastavust arhiiviseaduse ja
teiste seaduste alusel kehtestatud nduetele;

3.22. juhendab t66d linna hallatavates asutustes oma padevuse piires;

3.23. vastutab linnavalitsuses isikuandmete kaitse seadusest kinnipidamise eest;

3.24. korraldab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja ldbiviimise;

3.25. votab vastu inimesi linnavalitsuse tookorraldusreeglites dra mirgitud vastuvotu aegadel ja
vastab tema poole poordutud teenistuskiisimustele vastavalt kehtivale asjaajamiskorrale;

3.26. teeb koostddd teenistusiilesannetest tulenevalt teiste asutustega ja teenistujatega;

3.27. teatab linnapeale viivitamatult tootakistustest voi nende ohust ning véimaluse korral korvaldab
erikorralduseta niisugused takistused voi nende ohu;

3.28. linnasekretédr on kohustatud tditma linnapea tihekordseid korraldusi, mille tditmise kohustus ei
tulene tema teenistuskohustustest;

3.29. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, linnavolikogu ja
linnavalitsuse digusaktidest ning linna késkkirjadest;

3.30. tagab ja korraldab osakonnale antud linna pohivara ja inventari sdilimise ning sihtotstarbelise
kasutamise.

IV. OIGUSED

Linnasekretédril on digus:

4.1. saada linnavalitsuse teenistujatelt, volikogu ja linnavalitsuse liikmetelt ning linna allasutustest

oigeaegselt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2. kontrollida volikogu ja linnavalitsuse ning linna haldusaparaadi tegevuse seaduslikkust;

4.3. mitte alla kirjutada dokumentidele, mis ei ole kooskdlas kehtivate digusaktidega, mérkida

dokumentidele jt projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate pohjendustega;

4.4. korraldada iseseisvalt kantselei tegevust koostdos teiste linnakantselei teenistujatega;

4.5. osaleda mitmesugustel enesetidiendamise kursustel, teabepédevadel ja saada erialast

tdiendkoolitust;

4.6. nduda tooks vajalike tingimuste loomist;

4.7. Seadusega ettenihtud korras saada t6otasu, lisatasu ja puhkust ning totada teise todandja juures

vahetu tilemuse poolt lubatud koormusega ja ajal, kui niisugune tootamine ei kahjusta teenistuskoha

mainet;

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

4.9.saade teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku transpordi ja sisevahendeid voi seaduse alusel

isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.10.saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt kehtestatud korrale ja

t00 tervishoiu seadusele.

V VASTUTUS

Linnasekretir vastutab:

5.1. Vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide digsuse ja informatsiooni
eest. Siililiselt toimepandud digusrikkumise eest vastutab linnasekretér distsiplinaar-, haldus- ja
kriminaalkorras.

5.2. Talle materiaalsele vastutusele antud vara ja pitsatite sihtotstarbelise kasutamise eest.



5.3. Tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest.

5.4. Kiesoleva ametijuhendiga ettenidhtud teenistusiilesannete korrektse ja digeaegse tditmise eest;
5.5. hoiab ametialaseid saladusi, dokumente ja isikuandmeid, mis on temale seoses teenistusega
vallavalitsuses teatavaks saanud.

VI KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1. Haridus: juristi kvalifikatsioon voi tunnistus vastavuse kohta Vabariigi Valitsuse poolt esitatud
kutsenduetele;

6.2. Keeleoskus: peab oskama eesti keelt korgtasemel, vihemalt iihte voorkeelt suhtlemistasandil;
6.3. Juhtimisoskus: omama organisaatori voimeid, olema algatusvdimeline ja initsiatiivikas, suutma
kokku kutsuda ja juhtida ndupidamisi, oskama eristada olulist ebaolulisest;

6.4. Suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma siilitada rahu, oskama
dra kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti, olema taktitundeline ja abivalmis;

6.5. Viljendusoskus: suutma infot ja oma seisukohti edastada selgelt nii suuliselt kui kirjalikult.
Suutma koostada ettekandeid ja kokkuvotteid tekstidest;

6.6. Kuulamisoskus: oskama idra kuulata kaastootajaid ja vastuvdtule tulnud inimest, hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vilja voimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest;

6.7. Teksti mdistmine: mdistma juriidilist teksti, teha kokkuvétteid, iildistusi, selgitada juriidilisi
termineid;

6.8. Isiksuse omadused: omama kohanemisvdimet seoses muudatustega teenistusiilesannetes ja
tingimustes ning toostiilis; soovima ja oskama teha koostood kdigiga; omama voimet todtada
iseseisvalt, oskama seada eesmirke ning neid saavutada; omama vdimet ja vajadust teostada end t66
kaudu; olema aus ja usaldusviirne; hoidma seoses tooga talle teadaolevat konfidentsiaalset infot;
hoidma asutuse mainet; omama vdimet teha stabiilselt head t66d minemata endast vélja
probleemsetes olukordades;

6.9. Tehnilised oskused: suutma todtada vajalike arvutiprogrammidega.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada t66d linnavalitsuses.

Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab linnasekretir

allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jirgima selle sitteid.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jirgima antud ametijuhendit:

(kuupiev) (allkiri) ( ees- ja perekonnanimi)



