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Narva Linnakantselei
asjaajamisteenistuse juhataja
ametijuhendi kinnitamine

Narva Linna pdhimaaruse punkti 5.8.4 alapunkti 1 ja 9 alusel kinnitan Narva Linnakantselei
asjaajamisteenistuse juhataja ametijuhendi alljargnevalt:

LINNAKANTSELEI
ASJAAJAMISTEENISTUSE
JUHATAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. STRUKTUURIUKSUS asjaajamisteenistus.
1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS juhataja.
1.3. VAHETU JUHT linnasekretér.
1.4. ASENDAJA linnasekretéri poolt méaratud ametiisik.
1.5. ASENDATAV linnasekretéri poolt méaratud ametiisik.
1.6. ALLUVAD teenistuse tootajad.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuse t60 juhtimine ja korraldamine. Linnavalitsuse struktuuritksuste ja allasutuste
dokumendihalduse koordineerimine ja ndustamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED

3.1. Asjaajamisteenistuse t60 planeerimine ning teenistuse teenistujate t66 korraldamine.

3.2. Vastavalt Linnavalitsuse reglemendile linnavalitsuse istungite paevakorra eelnbude
ettevalmistamine, linnavalitsuse istungite labiviimise korraldamine

3.3. Linnavalitsuse istungite protokollide ja sinna juurde kuuluvate dokumentide dige ja
Oigeaegse vormistamise ja véljastamise korraldamine.

3.4. Linnavalitsuse istungite ja ndupidamiste protokollimine ning linnavalitsuse
Oigusaktide vormistamine, teatavaks tegemine, avalikustamine ning madruste Riigi
Teatajale avalikustamiseks esitamise korraldamine.



3.5. Vajadusel Linnavalitsuse dokumentide koopiate valjastamine.

3.6. Narva Linnakantselei dokumentide loetelu koostamine.

3.7. Linnavalitsusele kui arhiivimoodustajale pandud kohustuste tditmine (s.h
arhiiviparingute taitmine) ja linnavalitsuse ning hallatavate asutuste dokumentide
arhiveerimise koordineerimine (dokumentide toimikute korrastamine, nende arvestus
ja hoidmine, nende kasutamise korraldamine enne arhiivi andmist ning nende
uleandmine hoiule Narva Linnaarhiivi).

3.8. Sdilitustahtaja tletanud dokumentide havitamine vastavalt kehtivale korrale.

3.9. Dokumentide sisestamine linnavalitsuse 6igusaktide registrisse.

3.10. Linnavalitsuse poolt sdlmitud lepingute dokumendiregistrisse sisestamine ning
Linnavalitsuse lepingute originaaldokumentide hoidmine.

3.11. Narva Linnavolikogu méaruste ja otsuste &rakirjade hoidmine.

3.12. Narva dokumendiregistri kasutamise jélgimine (statistiliste kokkuvdtete
tegemine, dokumendiregistri vigade stistematiseerimine).

3.13. Vajadusel Narva Linnavalitsuse teenistujate dokumendiregistri t6dga seotud

probleemidest ndustamine, teenistujate koolituse organiseerimisel dokumendiregistri
klsimustes osalemine.

3.14. Linnavalitsuse liikmete nddalaplaani vormistamine.

3.15. Erinevate Urituste (nBupidamiste, kohtumiste, konverentside, seminaride,
vastuvettude jne) labiviimiseks | ja Il korruse saalide kasutamise korraldamine:
avalduste vastuvdtmine, saali(de) broneerimine ja avaldajale otsuse teatavaks

tegemine.

3.16. Linnapea vastuvottude kutsete valmistamine ja véljasaatmine.

3.17. Kuulutuste (kaastundeavaldused, tdnuavaldused jne) avaldamise korraldamine
kohalikus ajalehes.

3.18. Muude vahetu juhi poolt antud hekordsete Glesannete tditmine

asjaajamisteenistuse Ulesannete piires.

4. OIGUSED
4.1. Kontrollida Linnavalitsuse ametite ja osakondade asjaajamises kehtiva seadusandluse
jargmist.

4.2. Saada tooulesannete  taitmiseks vajalikku informatsiooni ja  dokumente
struktuuritksuselt ja teistelt valitsemisala asutustelt, teha jarelparimisi linnavalitsuse
alluksustesse linnapea korralduste taitmise ja viisadega ametikirjade ringluse ning
nende tdhtaegadest kinnipidamise kohta.

4.3. Saada tOoulesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

4.4. Saada tooilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust.

4.5. Saada teistelt struktuuritiksustelt tooks vajalikku tugiteenust.

4.6. Teha ettepanekuid vahetule juhile td6korralduse osas.

5. VASTUTUS

Narva Linnakantselei asjaajamisteenistuse juhataja vastutab temale antud tooulesannete
digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest oma ametikohustuste piires, sealhulgas:
- koostatud dokumentide digsuse eest ning esitatud andmete tegelikkusele vastavuse
eest;
- pitsatite, dokumentide ja arhiividokumentide alalhoiu eest;



— sisekorraeeskirja taitmise eest;

— 0oma otsustuste tagajargede eest;

- teenistuse tOttu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe nduete taitmise
eest, kaasa arvatud pérast teenistussuhte I6ppemist;

- tema ké&sutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja
séilitamise eest;

— talle hoiule antud vara sailimise ja sihipérase kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1. HARIDUS — kdrgharidus.

6.2. TOOKOGEMUS — vahemalt 2-aastane tookogemus td6koha
tegevusvaldkonnas.

6.3. KEELEOSKUS — eesti keel seadusega satestatud piirides ja vene keel.

6.4. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED
- t60d puudutavate normatiivaktide tundmine;
— asjaajamiskorra tundmine;
— arvuti kasutamise oskus;
— haldusdokumentide vormistamise oskus.

6.5. ISIKSUSEOMADUSED - usaldusvaarsus, korrektsus, tapsus;

— kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tapne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- t6ovoime, sealhulgas voime stabiilselt todtada
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ké&esolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus tmber korraldada t66d.

(allkirjastatud digitaalselt)
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