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LINNASEKRETARI AMETIJUHEND

1. STRUKTUURIUKSUS Linnakantselei

1.1. TEENISTUSGRUPP Juhid ja juhtivspetsialistid

1.2. VAHETU JUHT Linnapea

1.3. ALLUVAD Personalispetsialist, jurist, perekonnaseisuametnikud, juhiabi,
infospetsialistid, infotehnoloogiaspetsialist

1.4. ASENDAJA Personalispetsialist

2. TEENISTUSULESANDED

2.1. Avaliku v8imu iilesanded:

2.1.1. linnakantselei padevusse antud haldusaktide allkirjastamine,

2.1.2. linna valimiskomisjoni esimehe kohustuste tditmine;

2.1.3. rahvastikutoimingutega seotud riigildivu tagastamise otsuse tegemine;

2.2. linnakantselei juhtimine;

2.3. andmekaitseametniku tilesanded:

2.3.1. andmekaitsealane kontaktisik jirelevalveasutuse jaoks;

2.3.2. muude andmekaitseametniku iilesannete tditmine sétestatakse linnapea késkkirjas
andmekaitseametniku iilesannete jaotamise kohta;

2.4. digusaktide eelndude, lepingute ja muude digusliku sisuga dokumentide koostamine;

2.5. linnavalitsuse litkmete ja teenistujate digusalane ndustamine;

2.6. linnavalitsuse istungi pdevakorra ettevalmistamine ja istungite protokollimise korraldamine;
2.7. linnavalitsuse digusaktide avalikustamise korraldamine;

2.8. linna esindamine kohtus v8i volitab selleks teisi isikuid;

2.9. linna vapipitseri hoidmise korraldamine;

2.10. linnasekretidri paddevuses olevate notariaaltoimingute tegemine;

2.11. seaduses, linna pShiméiruses ja muudes Gigusaktides linnasekretérile pandud iilesannete tditmine;
2.12. teenistusiilesannetega seotud avalikustamisele kuuluva teabe avalikustamise korraldamine.

3. VASTUTUS

Linnasekretér vastutab:

3.1. oma teenistuskohustuste digeaegse ja korrektse tditmise eest;

3.2. juurdepédédsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

3.3. arvuti (vOrgu) padsudigust tagavate vahendite (parool jms) teistele isikutele mitteedastamise eest.

4. OIGUSED

4.1. saada linnavalitsuse ametnikelt ja to6tajatelt dokumente ja andmeid, mis on vajalikud tema
teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2. anda informatsiooni otseselt tema teenistusiilesannetega seoses olevates kiisimustes;

4.3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt koolituseelarvele;
4.4. saada oma t66ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid.




S. KOMPETENTSID

5.1 Haridus ja kvalifikatsioop
Vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 loikes 2 sitestatud nduetele.

5.2 Tookogemus
Eelnev t66kogemus juristina kohaliku omavalitsuse ametiasutuses v&i riigiasutuses vihemalt 5 aastat.

5.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

5.3.1. vastavus avaliku teenistuse seaduse nduetele;

5.3.2.head teadmised riigi pShikorda, p&hidigusi ja -vabadusi, kohaliku omavalitsuse tegevust, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest, riigihangete Gigusest,
andmekaitsedigusest, voladigusest;

5.3.3. teadmised Euroopa Liidust ja Euroopa Liidu digusest;

5.3.4. arvuti kastutamise oskus — MS Office tooted, t56 digusaktide andmebaasidega;

5.3.5. juhtimisalased teadmised.

Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, inglise ja vene keele oskus B1 tasemel.

Arvutikasutus: MS Office tooted, t66 digusaktide andmebaasidega.




