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Kinnitan Narva linnasekretari ametijuhendi alljargnevalt 

1.	 Uldosa 
1.1	 Linnase kretar on Narva Linnakantselei (edas pidi: Linnakantse lei) j uht. 
1.2 Linnasekretari nimetab ametisse j a vabastab ametist seaduses satestatud korras 
linnapea, Linnasekretari ks voib nirnetada vahemalt 2 1-aastase Eest i kodaniku. 
J.3 Linnasekretar a llub linnapeale. 
1.4 Linnasekretaril e alluvad Linnakantselei teenistujad. 
1.5 Linnasekretari arao lek ul asendab teda Iinnapea kaskkirjaga rnaaratud isik. 
Linnasekretari asendajal on koik linnasekretari oigused ja kohustused ning ta peab 
vastama kaescl eva ametij uhendis sates tatud vanuse ja kodakondsuse noudele ning 
kaesoleva ametij uhendi kva lifikatsiooninoudele. 

Ametikoha eesrnark 

Linnaval i tsuse teenistuse korraldarnine ja Linnakantse lei tegcvuse j uhti mine. 

2.	 Linnasekreta ri teenistusiilesanded 

2.1 Juhib linnakanrseleid 
•	 esitab etrepanekuid linnakantselei ulesann ete, struktuuri ja teeni stuj ate koosseisu 

kohta: 
•	 nimetab amet isse ja vabastab arnetist l in nakantselei ametnike ning solrnib. 

muudab ja lopetab toolepinguid linnakantselei tootajatega; 
•	 kinnit ab linnakantselei teenistujate ametijuhendid; 
•	 annab linnakantselei sisemise too korraldarniseks kaskkirju; 
•	 kinnitab linnak antselei asjaajam ise korra, sise korraeeskirja ning raamatupid amise 

sise-eeskirja; 
•	 kindlu stab linnakantselei asjaajamise. sisekorraeesk irja ning raamatupid amise 

siseeeskirja taitmi se; 
•	 korraldab linnakantselei teenistujate kvalifikatsiooni tostmist. 
2.1 Osaleb sonao igusega linnavalitsuse istungitel; 
2.2 Vastutab	 linn avalitsuse istungite ettevalmistarnise eest ja korrald ab istun gite 

protokollimist; 
2.3 Annab kaasa llkirja valitsuse maarusrele ja korraldustele; 
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2.4 Korraldab linnavalitsuse oigusakt ide ava ldamist ja t06 avalikustamist: 
2.5 Esinda b linna kohtus voi volitab se lleks teisi isikuid: 
2.6 Hoiab linna vap ipitsat it; 
2.7 Kasutab	 temale antud oiguste piires linnakantselei eelarve t j a vara vastava lt 

linnavarade kasutarnise eeskirjade ning raarnatupidarnise siseeeski rjadele. 
2. 8 Ta idab teisi seaduse, Iinna pchi rnaaruse, linnavali tsuse too korra ja linnakantselei 

pohi maarusega ta lle pandud ulesandeid. 

Linnas ekretari oigu sed 

Linnasekretari l on oig us: 
3.1 Teha	 linnapeale soovitusi Ja ettepanekuid Linnaka ntse lei t66 parernaks 

organiseerimiseks . 
3.2 Teen istusiilesannete taitm iseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostrn iseks . 
3.3 Valmistada et te ja es itada l innapeale oigusakt ide eelnousid orna padevusse 

kuuluvates kusimustes. 
3.4 Osa leda Linnavo likog u istungi tel. 
3.5 Saada linna	 teen istuj atelt ning teistelt asutus telt and meid, dokumente j a rn uu d 

teave t, mis on vaja lik Linnaka ntse leile pandud ulesannete ta i trniseks . 

3.6 Osa1eda mit rnesugustel eneseraiendarnise kursustel ja teabepaevadel. 
3.7 No uda 166ks vajalike ringirnuste loomist. 

5.	 Linnasekretiiri vastutus 

Linnasekretar vast utab : 
•	 kaeso levas ametijuhend is fikseeritud i.il esannete nouetekoh ase ia korrektse 

taitm ise ees t aval i k u reenistuse seaduses satestatud korras ; 
•	 Linnakantse lei asjaajarnise ja raarnatup idarni se korraldamise eest koo sko las 

kehtivale nou etega ning raamat upida misand rnete oiguste eest: 
•	 talle teenistuse touu teatavaks saa nud teiste ini meste erae lu puudutavate 

andrnete ning muu konfi dentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja 
infoturbe nouete ta itrnise eest: 

•	 tema le teatavaks saan ud konfide ntsiaa lse informatsiooni hoidrn ise eest parast 
teen istussuhte loppernist, 

6.	 Kvalifikatsioon inoud ed 

• ornandanud oig use oppesuunal vahernal t r iiklikul t tunnustatud 
magistrikraadi, sellele vas tava kva lifika tsioon i Eest i Vaba riigi har idusseaduse 
§ 28 loike 22 tahenduses vo i sellele vastava va lisriigi kvalifikatsiooni voi : 

omandanud oiguse oppes uunal vahernalt riik likulr tunn ustatud 
bakalaureusek raadi, sellele vastava kva lifikats iooni Eesti Vaba riigi 
haridusseaduse § 28 loike 22 tahenduses voi sellele vas tava val isriigi 
kva li fikatsiooni ning kes on tootanud avaliku teeni stuse seadu se ~ :2 
tahenduses riigi v6i kohaliku ornava litsuse arne tiasutuscs vahern a lt kaks aastar 
voi; 

kellele on Vabariigi Va litsuse mocdu statud linnasekretaride 
kutseko rnisjo ni pool t enne 20 11. aasta I. rnartsi valjas tatud valla- ja 
linnasekreta ride kutsenouetele vas tavuse tunni srus j a kes on too tanud ava liku 
teen istuse seaduse § 2 tahenduses riigi v5 i kohaliku ornava litsuse 



ametiasutuses vahernalt kaks aastat, kuid kes e i vasra kaesoleva loi ke 
punktides 1j a 2 satestatud haridusnouetele. 

•	 ees ti keete oskus korgtase rnel ning oskama vene keeltja vahernalt veel uhte 
voo rkee lt; 

•	 Eesti Vabariigi seadusandluse tundrnine; 
•	 asjaaja rnise korra tundrnine; 
•	 kobu setund likkus ja tapsus ulesannete taitrni sel , organ iseerirni svoime. 

korrekts usja arnetniku ee tika koo de ks i tundmine. 

7.	 Ametijuhendi muutmine 

Kaesolevat ametijuhe ndit muudetakse vastava lt Linnakantsele i poh irnaarusele. hid 
mitre sagedamini kui korcl aas tas. 
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