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NARVA LINNASEKRETARI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETIKOHA NIMETUS Linnasekretér.
1.2. STRUKTUURIUKSUS Narva Linnakantselei.

1.3. AMETISSE NIMETAMINE JA AMETIST VABASTAMINE
Nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea seadusega
satestatud korras.

1.4. VAHETU JUHT Linnapea.

1.5. ALLUVAD Linnakantselei teenistujad.

1.6. ASENDAJA Linnapea kiskkirjaga miiratud isik.

1.7. ARUANDLUS Linnasekretéir on aruandekohustuslik linnapea ja

Narva Linnavalitsuse ees.
2. AMETIKOHA EESMARK

Narva Linnakantselei juhtimine, linna haldusaparaadi t66 jirjepidevuse ja seaduslikkuse tagamine,
linnavalitsuse digusalane teenindamine ning kohalike valimiste seaduseparane korraldamine Narva linnas.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Linnasekretir tdidab talle seadustega, Narva linna pohimdirusega ja muude Oigusaktidega pandud
iilesandeid:

3.1. Linnakantselei juhtimine:
3.1.1. esitab ettepanekuid linnakantselei iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;
3.1.2. nimetab ametisse ja vabastab ametist linnakantselei ametnike ning sdlmib, muudab ja
16petab toolepinguid linnakantselei todtajatega;
3.1.3. kinnitab linnakantselei teenistujate ametijuhendid;
3.1.4. annab linnakantselei sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;
3.1.5. kinnitab linnakantselei asjaajamise korra, tookorralduse reeglistiku;
3.1.6. korraldab linnakantselei teenistujate kvalifikatsiooni tdstmist.

3.2. Oigustloova tegevuse ja seaduslikkuse tagamine:
3.2.1. tagab linnavalitsuse digusaktide eelndude vastavuse Eesti Vabariigi seadustele;
3.2.2. vastutab linnavalitsuse istungite ettevalmistamise eest;
3.2.3. osaleb sdnadigusega linnavalitsuse istungitel,;
3.2.4. korraldab linnavalitsuse istungite protokollimist ja vormistamist;
3.2.5. kaasallkirjastab linnavalitsuse méérused ja korraldused enne nende avalikustamist
3.2.6. korraldab linnavalitsuse ja volikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist.



3.3. Linna esindamine ja muud avaliku vdimu iilesanded:

3.3.1. esindab Narva linna kohtus ilma erivolituseta voi volitab selleks teisi isikuid (sh kantselei
juriste);

3.3.2. hoiab ja kasutab Narva linna ametlikku vapipitsatit ja reguleerib selle kasutamist;

3.3.3. késutab temale antud diguste piires linnakantselei eelarvet ja vara;

3.3.4. tdidab teisi seaduse, linna pohimddruse, linnavalitsuse to0korra ja linnakantselei
pohiméarusega talle pandud iilesandeid;

3.3.5. tdidab Narva linna valimiskomisjoni esimehe iilesandeid, korraldades kohalikke, riiklikke ja
Euroopa Parlamendi valimisi ning rahvahailetusi.

4. VASTUTUS
Linnasekretar vastutab:

4.1.1. kéesolevast ametijuhendist, Narva linna pohimiérusest ja seadustest tulenevate kohustuste
Oigeaegse, tipse ja seadusliku tditmise eest;

4.1.2. Linnakantselei kdsutusse antud linnavara ja rahaliste vahendite sihipirase ning sééstliku
kasutamise eest;

4.1.3. teenistuse tOttu teatavaks saanud riigisaladuse, 4&risaladuse, isikuandmete ja muu
juurdepddsupiiranguga teabe hoidmise eest nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest
vabastamist;

4.1.4. linnapeale ja linnavalitsusele esitatava informatsiooni ning dokumentide Jigsuse ja
seaduslikkuse eest.

5. OIGUSED
Linnasekretéril on digus:

5.1.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke teavet ja dokumente;

5.1.2. omada juurdepddsu vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

5.1.3. teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
teenistusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

5.1.4. teha linnapeale ettepanekuid Linnakantselei t66 paremaks organiseerimiseks;

5.1.5. valmistada ette ja esitada linnapeale Oigusaktide eelndusid oma péddevusse kuuluvates
kiisimustes;

5.1.6. saada linna teenistujatelt ning teistelt asutustelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on
vajalik Linnakantseleile pandud {ilesannete tditmiseks;

5.1.7. osaleda teenistuskohustuste tditmiseks vajalikel koolitustel, enesetdiendamise kursustel ja
teabepédevadel;

5.1.8. tdita teenistusiilesandeid kaugtoona;

5.1.9. nduda teenistuskohustuste tditmiseks vajalike tootingimuste ja -vahendite tagamist.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED
Linnasekretér peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 10ikes 2 sétestatud nouetele.

6.1.1. KODAKONDSUS  Eesti Vabariigi kodanik.
6.1.2. VANUS viahemalt 21-aastane.



6.1.3. HARIDUS vastavus iihele jirgmistest tingimustest:
* omab oOiguse Oppesuunal vdhemalt magistrikraadi voi sellele vastavat
kvalifikatsiooni Eesti Vabariigi haridusseaduse tdhenduses;
* omab 0Oiguse Oppesuunal vihemalt bakalaureusekraadi voi sellele vastavat
kvalifikatsiooni Eesti Vabariigi haridusseaduse tdhenduses ning on to6tanud
riigi voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vihemalt kaks aastat.

6.1.4. TEADMISED JA OSKUSED
* riigi pohiseadusliku korra, pdhiseaduslike institutsioonide, kohaliku
omavalitsuse siisteemi, kodanike pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku
halduskorralduse pohjalik tundmine;
* kohaliku omavalitsuse korraldust ja tegevust reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra aluste tundmine;
* avalikku teenistust, korruptsioonivastast voitlust, avalikku teavet ja
isikuandmete kaitset reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid
praktikas rakendada;
* peab oskama koostada digusaktide eelndusid koos seletuskirja ja sinna
juurde kuuluvate materjalidega ning haldusakte, samuti teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

6.1.5. TOOKOGEMUS varasem to0kogemus kohalikus omavalitsuses vihemalt 3 aastat ja
vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus.

6.1.6. KEELEOSKUS eesti keele oskus C1-tasemel voi sellele vastaval tasemel; vene ja
inglise keele oskus suhtlustasandil tuleb kasuks.

6.1.7. ARVUTIOSKUS
* ametikohal vajalike tekstitootlus- ning tabelarvutusprogrammide
valdamine;
* teenistuskohustuste tditmiseks vajalike riiklike ja kohalike registrite,
andmebaaside ning infosilisteemide (sh dokumendihaldussiisteemi)
kasutamise oskus.

6.1.8. ISIKUOMADUSED
¢ usaldusvéadrsus, korrektsus, tdpsus;
* kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tipne ja
Oigeaegne tditmine, vastutus oma tegevuse tulemuste ja kvaliteedi eest;
* korge pingetaluvus, vOime tootada stabiilselt ja tulemuslikult
pingeolukorras ning oskus oma aega efektiivselt planeerida.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta linnapea kiskkirjaga seaduses sétestatud alustel ja korras, teavitades ametnikku
muudatustest ette.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud tingimusi
ja ndudeid:

/nimi, allkiri/ /kuupdev/



