Tooandja nimi: Haapsalu Linnavalitsus

Lisa kaskkirjale nr

Kinnitatud
Haapsalu linnapea
.a kaskkirjaga nr

LINNASEKRETARI AMETIJUHEND

1. AMETINIMETUS:

1.1. Teenistuskoht ametiasutuse
koosseisus:

2. KOHT STRUKTUURIS:
2.1. Uksus:

2.2. Kellele allub:

2.3. Otseses alluvuses olevad
ametikohad:

2.4. Asendamised:

2.5. Aruandekohustus

3. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:

3.1. Haridus, Koolitus

3.2. Tobkogemus

3.3. Keeleoskus

4.4, Arvuti kasutamise oskus

4.5. Isiksuseomadused

4.6. Erindbuded

5. AMETIKOHA POHIEESMARK:

6. TOOULESANDED:

Linnasekretar

Ametnik

Linnakantselei

Linnasekretdr allub vahetult linnapeale, kellelt
saab tooulesanded ning kes kontrollib nende
taitmist.

Linnakantselei teenistujad

Araolekul asendab teenistujat linnapea poolt

maaratud isik.

Linnapea

Teenistuja omab kérgharidust digusteaduse erialal.

Teenistuja omab vahemalt 2 aastast juriidilise t66
kogemust.

Teenistuja valdab:

Inglise, suuliselt hea;
inglise, kirjalikult rahuldav;
vene, suuliselt hea;

vene, kirjalikult rahuldav;

Teenistuja omab kontoritarkvara kasutamnise
oskust.

Teenistuja on kohusetundlik

To6 eeldab kohaliku omavalistust puudutava
seadusandluse tundmist.

Linnasekretari too pohieesmargiks on
linnakantselei t66 juhtimine.



6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.8.
6.9.

6.10.

7. OIGUSED:

7.1.

7.2
7.3.
7.4.

7.5.

8. KOHUSTUSED:
8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

- juhib linnakantseleid ning esitab linnapeale
ettepanekuid valla- vOi linnakantselei
Ulesannete, struktuuri ja teenistujate
koosseisu kohta;

- annab kaasallkirja valitsuse maarustele ja
korraldustele;

- korraldab valitsuse oOigusaktide avaldamist ja
t66 avalikustamist;

- korraldab volikogu oOigusaktide avaldamist ja
td6 avalikustamist;

- esindab linna kohtus vo0i volitab selleks teisi
isikuid;

- hoiab linna vapipitsatit;

- osaleb valitsuse istungi dokumentide
ettevalmistamisel ja korraldab istungite
protokollimist;

- annab linnakantselei sisemise t6o
korraldamiseks kaskkirju;

- registreerib kriminaalmenetluse seadustiku §-s
141 satestatud juhul eeluurimiskohtuniku
maaruse vOi kohtumaaruse alusel linnapea
teenistussuhte peatumise maaruse selle
saamisele jargnevast téopaevast;

- taidab teisi seaduses, linna pdhimaaruses ja
kohaliku omavalitsuse Uksuse 0&igusaktis
linnasekretarile satestatud Ulesandeid.

Teenistujal on digus:

- nduda alluvatelt teenistujatelt selgitusi tehtud
tédde ja pooleliolevate t66de seisu kohta, anda
neile selgitusi todllesannete taitmiseks, samuti
nduda tahtaegadest kinnipidamist;

- saada oma tdoks vajalikku informatsiooni
Todandja teistelt struktuuritiksustelt;

- saada oma tO6ks vajalikku tehnilist abi,
kirjandust, teatmematerjale;

- teha ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks;

- keelduda toost, milleks ta ei ole valjadpetatud
vOi mille teostamiseks kasutatav tehnika ei
vasta tehnilistele néuetele;

Teenistujal on kohustus:

- kasutada oigeid, ohutusnduetele vastavaid
toovotteid;

- kasutada heaperemehelikult ja saastlikult t66ks
usaldatud tehnikat ja materjale t66kohustuste
taitmiseks;

- taitma koiki talle pandud kohustusi ja
tdéollesandeid, jargides tuleohutuseeskirja ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

- tagama, et tema t66 ei ohustaks tema ega



8.5.

8.6.

9. VASTUTUS:
9.1.

9.2.

teiste elu ja tervist;

- hoiduma tegudest, mis kahjustavad t66andja
vOi tema klientide huve;

- taitma koiki otsese Ulemuse vdi teda asendava
teenistuja seaduslikke korraldusi ning muid
ettenagematuid Ulesandeid vastavalt
vajadusele;

Teenistuja vastutab:

- toollesannete nouetekohase, korrektse ja
Oigeaegse taitmise eest;

- ametialase informatsiooni kaitsmise ja
hoidmise eest;

- dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

- tema kasutusse antud tédvahendite
heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

- oma kvalifikatsiooni hoidmise ja taiendamise
eest;

- oma tédkoha puhtuse ja heakorra eest;

Kdesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles

ettenahtud tingimusi ja ndudeid:

/teenistuja nimi, allkiri, kuupéev/_



