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Kinnitan Narva linnasekretari ametijuhendi alljargnevalt

Uldosa i
I Linnasekretdr on Narva Linnakantselei (edaspidi: Linnakantselei) juht.
2 Linnasekretdri nimetab ametisse ja vabastab ametist seaduses satestatud korras
linnapea. Linnasekretdriks voib nimetada véhemalt 2 | -aastase Eesti kodaniku.
1.3 Linnasekretdr allub linnapeale.
.4 Linnasekretérile alluvad Linnakantselei teenistujad.
1.5 Linnasekretéri draolekul asendab teda linnapea kaskkirjaga maératud isik.
Linnasekretéri asendajal on kdik linnasckretéri digused ja kohustused ning ta peab
vastama Kkéesoleva ametijuhendis sétestatud vanuse ja kodakondsuse ndudele ning
kédesoleva ametijuhendi kvalifikatsioonindudele.
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Ametikoha eesmiirk
Linnavalitsuse teenistuse korraldamine ja Linnakantselei tegevuse juhtimine.
2. Linnasekretiiri teenistusiilesanded

2.1 Juhib linnakantseleid

s esitab ettepanekuid linnakantselel iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu .
kohta:

e nimetab ametisse ja vabastab ametist linnakantselei ametnike ning sdlmib.
muudab ja lopetab t66lepinguid linnakantselel t66tajatega;

e kinnitab linnakantsele) teenistujate ametijuhendid;

* annab linnakantselei sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

e kinnitab linnakantselei asjaajamise korra, sisekorraeeskirja ning raamatupidamise
sise-eeskirja;

¢ kindlustab linnakantselei asjaajamise. sisekorraeeskirja ning raamatupidamise
siseeeskirja tditmise;

e korraldab linnakantselei teenistujate kvalifikatsiooni tdstmist.

2.1 Osaleb sdnadigusega linnavalitsuse istungitel;

2.2 Vastutab linnavalitsuse istungite ettevalmistamise eest ja korraldab istungite
protokollimist;

2.3 Annab kaasallkirja valitsuse madrustele ja korraldustele;



2.4 Korraldab linnavalitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist:

2.5 Esindab linna kohtus v&i volitab selleks teisi isikuid:

2.6 Hoiab linna vapipitsatit;

2.7 Kdsutab temale antud Oiguste piires linnakantselei eelarvet ja vara vastavalt
linnavarade kasutamise eeskirjade ning raamatupidamise siseeeskirjadele.

2.8 Téidab teisi seaduse, linna pShimédruse, linnavalitsuse tookorra ja Jinnakantselei
pShimédrusega talle pandud iilesandeid.

3 Linnasekretiiri digused

Linnasekretdril on digus:

3.1 Teha linnapeale soovitusi ja ettepanekuid Linnakantselei 166 paremaks
organiseerimiseks.

3.2 Teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks.

3.3 Valmistada ette ja esitada linnapeale oigusaktide eelndusid oma pidevusse
kuuluvates kiisimustes.

3.4 Osaleda Linnavolikogu istungitel.

3.5 Saada linna teenistujatelt ning teistelt asutustelt andmeid. dokumente ja muud
teavet, mis on vajalik Linnakantseleile pandud tilesannete taitmiseks.

3.6 Osaleda mitmesugustel enesetdiendamise kursustel ja teabepidevadel.

3.7 Nouda to6ks vajalike ungimuste loomist.

S. Linnasekretiri vastutus

Linnasekretir vastutab:

¢ kiesolevas ametijuhendis fikseeritud Ulesannete nduetekohase ja korrekise
tditmise eest avaliku teenistuse seaduses sétestatud korras;

e Linnakantselei asjaajamise ja raamatupidamise korraldamise eest kooskolas
kehtivale nduetega ning raamatupidamisandmete diguste eest:

e talle teenistuse tOltu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja
infoturbe nduete taitmise eest;

e temale teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest pérast
teenistussuhte [6ppemist.

6. Kvalifikatsiooninduded

e - omandanud Oiguse Oppesuunal  véhemalt riiklikult  tunnustatud
magistrikraadi, sellele vastava kvalifikatsiooni Eesti Vabariigi haridusseaduse
§ 28 1d1ke 22 tdhenduses voi sellele vastava vilisriigi kvalifikatsiooni voi;

- omandanud diguse dppesuunal vahemalt riklikult tunnustatud
bakalaureusekraadi, sellele vastava kvalifikatsiooni Eesti  Vabariigi
haridusseaduse § 28 I1dike 22 tdhenduses v&i sellele vastava wvilisrigi
kvalifikatsiooni ning kes on t6dtanud avaliku teenistuse seaduse § 2
tahenduses riigi vo1 kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vihemalt kaks aastat
vOi;

- kellele on Vabariigi Valitsuse moodustatud linnasekretéride
kutsekomisjoni poolt enne 2011, aasta . mdrtsi viljastatud valla- ja
linnasekretédride kutsenduetele vastavuse tunnistus ja kes on tédtanud avaliku
teenistuse seaduse § 2 tdhenduses riigi vdi kohaliku omavalitsuse



ametiasutuses vihemalt kaks aastat, kuid kes ei vasta kédesoleva [dike
punktides | ja 2 satestatud haridusnduetele.

o cesti keele oskus kdrgtasemel ning oskama vene keelt ja vahemalt veel Ghte
vdorkeelt;

e Eesti Vabariigi seadusandluse tundmine;

e asjaajamise korra tundmine;

o kohusetundlikkus ja tépsus dlesannete tditmisel, organiseerimisvdime.
korrektsus ja ametniku eetikakoodeksi tundmine.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijubendit muudetakse vastavalt Linnakantselei pohimdérusele. kuid
mitte sagedamini kui kord aastas.
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