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Valga Linnvalitsuse
linnasekretiri
ametijuhend

1. Ametikoht
Linnasekretir

2. Struktuuriiiksus
Valga Linnavalitsuse kantselei

3. Alluvus

3.1. Vahetu lilemus on linnapea

3.2. Vahetult alluvad on kantselei ametnikud: jurist, arhivaar, avalike suhete spetsialist,
arvutispetsialist, sekretir-asjaajaja, sekretar-referent

4. Asendamine
Linnasekretér asendab ise ja tema asendamine toimub linnapea késkkirja alusel.

5. Erinduded
4.1. juriidiline korgharidus voi tunnistus Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsenduetele
vastavuse kohta

6. Palgatingimused

6.1. Palgamiira kehtestab volikogu.

6.2. Tulemuspalka makstakse linnavolikogu poolt kehtestatud méérade piires vahetu iilemuse
ettepanekul linnapea kiskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest

6.3. Palga maksmise kord on sétestatud linnavalitsuse sisekorraceskirjadega

7. Teenistusiilesanded
7.1. linnavalitsuse kantselei tegevuse juhtimine vastavalt kantselei pdhiméiérusele
7.2. linnavalitsuse istungite ettevalmistamine ning ldbiviimise korraldamine vastavalt
linnavalitsuse reglemendile
7.3. linna oOigusaktide ning linnapea kaskkirjade seadustele ja teistele digusaktidele vastavuse
kontrollimine
7.4. linnavalitsuse Oigusaktide avalikustamise korraldamine
7.5. linnavalitsuse ametnike ndustamise korraldamine juriidilistes ja asjaajamisalastes
kiisimustes
7.6. linnavalitsuse nimel sdlmitavate lepingutele, kokkulepetele jt juriidilistele dokumentidele
juriidilise hinnangu andmine vai selle korraldamine
7.7. notariaaltoimingute tegemine temale notariaadiseadusega antud volituste piires
7.8. linnavalitsuse esindamine kohtus erivolitusteta voi selleks teiste isikute volitamine
7.9. kantselei teenistujate kvalifikatsiooni tdstmise korraldamine
7.10. linna eelarve koostamisel osalemine
7.11. linna arengukava koostamisel osalemine
7.12. muude digusaktidega temale pandud iilesannete tditmine
7.13. ametnik on kohustatud osalema asutuse juhi poolt suunatud eri-, kutse- v3i ametialasel
koolitusel
7.14. Toodtilesannete tditmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute tiitmine:
7.14.1 elektroonilise dokumendiregistri kasutamine linnavalitsusele eelndude esitamiseks,
tookohast eemalviibimise markimiseks, ametiauto kasutamise broneerimiseks,
vajadusel kirjavahetuse, hankedokumentide, protokollide ja muude dokumentide
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registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane
sdilitamine ja arhiveerimiseks lileandmine;

7.14.2 olulistest stindmustest info edastamine (sealhulgas néddala eelinfo koostamiseks)
vahetule tilemusele;

7.14.3 avalikkust v01 oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis;

7.14.4 muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud nduete

tditmine.

8. Vastutus

8.1. vastutab kantselei kasutusse antud eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest

8.2. vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite siilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest

8.3. vastutab temale pandud {ilesannete tipse, digeaegse, kohustundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest

8.4. wvastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna — ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise
eest

9. Oigused

9.1. solmida lepinguid kantselei pohiiilesannete tditmiseks eelarves selleks ettendhtud vahendite
piires Valga linnavara eeskirjas sétestatud piirsumma ulatuses.

9.2. kontrollida linnavalitsuse ametites linna digusaktidest kinnipidamist

9.3. teha vahetule lilemusele ettepanekuid linna digusaktide vastuvotmiseks, tdiendamiseks voi
muutmiseks

9.4. teha vahetule iilemusele ettepanekuid temale vahetult alluvate teenistujatele tulemuspalga,
lisatasude, preemiate, toetuste ja distsiplinaarkaristuste madramiseks ning ergutuste
kohaldamiseks

9.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja Kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskolas vahetu lilemusega

9.6. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
ilemusega

9.7. saada oma to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi — ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale

9.8. kasutada tooiilesannete tditmisel linnavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.
Isikliku soiduauto ametisoitudeks kasutamise hiivitist makstakse vastavalt kehtestatud
korrale.

9.9. saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti — ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

kasutamisel

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri)

(kuupéev)



