LISA nr 1

KINNITATUD

Poltsamaa linnapea 04.03.2014
kiskkirjaga nr 13-1/2014/30

LINNASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Linnasekretdr on linnakantselei kui Poltsamaa Linnavalitsuse (edaspidi ametiasutuse)
struktuuriiiksuse koosseisu ja juhi teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Linnasekretéri nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.3 Linnasekretéri vahetu juht on linnapea.

1.4 Linnasekretéri ametikoht on tihtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Linnasekretdr peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 10ikes 2
sdtestatud vanuse, hariduse ja teenistuskogemuse ning avaliku teenistuse seaduse ja Poltsamaa
Linnavalitsuse (edaspidi ametiasutus) pohiméarusega ametnikule kehtestatud nouetele.

2.2 Linnasekretir peab tundma Eesti Vabariigi digussiisteemi, tundma seadusi ja nende alusel
antud Oigusakte, eeskitt kohaliku omavalitsuse korralduse, avaliku teenistuse ning
asjaajamise korraldamisega seotud oOigusakte, ning oskama hinnata Poltsamaa linna
omavalitsusorganite digusaktide diguspérasust.

2.3 Linnasekretir peab suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse
pohiméarusega juhi teenistusgrupile omase otsustuspadevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Linnasekretér

1) juhib linnakantselei t60d ja korraldab ametiasutuse pohimidrusega linnakantselei
pidevuses olevate iilesannete tditmist ning teeb ettepanekuid linnakantselei
teenistuskorralduse kohta;

2) korraldab koostdds linnapeaga linnakantselei teenistujatele nende teenistusiilesannete
tditmiseks vajalikud tingimused ning kontrollib linnakantselei teenistujate teenistusiilesannete
taitmist;

3) teeb juhul, kui asendamine ei ole tagatud teenistusiilesannetega, linnapeale ettepanekuid
linnakantselei teenistujate asendamiseks ja lisatasu méddramiseks;

4) viib 1dbi linnapea késkkirjaga sétestatud korras linnakantselei teenistujate katseaja-, arengu-
ja hindamisvestlused;

5) annab vajadusel linnakantselei teenistuskorraldusega seotud kaskkirju.

3.2 Linnasekretdr korraldab ametiasutuse asjaajamist, sh

1) koostab koostdos linnakantselei teenistujatega asjaajamiskorra eelndu ning korraldab
ametiasutuse teiste asjaajamist reguleerivate dokumentide koostamise;

2) tagab ametiasutuse dokumendiregistri pidamise ning ametiasutuse, Pdltsamaa
Linnavalitsuse ja Poltsamaa Linnavolikogu o&igusaktidega sétestatud nduetele vastava
dokumendiringluse ning dokumentide vormistamise;

3) koostab ja avalikustab Pdltsamaa linna veebilehel teabe isikuandmete kaitse ja kasutamise
kohta ning dokumendiregistri sisujuhi ja kasutusjuhendi;

4) tagab meetmed asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabe, eeskitt isikuandmeid
sisaldava teabe menetlemiseks;



5) juhendab ja ndustab ametiasutuse teenistujaid, POltsamaa Linnavalitsuse ja Pdltsamaa
Linnavolikogu ning nende komisjonide liikmeid ja vajadusel ametiasutuse hallatavate
asutuste juhte asjaajamise korraldamisel;

6) annab vajadusel hinnangu ametiasutuse dokumentide diguspirasuste kohta;

7) kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide drakirjad, koopiad ja viljavotted;

8) osaleb vastavalt Poltsamaa Linnavalitsuse kui teenistusliku jirelevalve organi
Oigusaktidega médratud iilesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku
jarelevalve menetluses;

9) hoiab Poltsamaa linnavapiga pitsatit ja riigivapiga pitsatit, korraldab linnavapiga ja
riigivapiga pitsatite kasutamist ning vastutab pitsatite sdilimise eest.

3.3 Linnasekretir osaleb sonadigusega Pdltsamaa Linnavalitsuse ja Poltsamaa Linnavolikogu
istungitel ning osaleb istungite ettevalmistamisel, sh

1) annab oma arvamuse Pdltsamaa Linnavolikogu ja Pdltsamaa Linnavalitsuse digusaktide ja
nende eelndude diguspirasuse kohta;

2) koostab koostdds linnapeaga linnavalitsuse istungite pdevakorra projektid;

3) annab kaasallkirja Poltsamaa Linnavalitsuse digusaktidele (korraldustele ja miirustele);

4) korraldab linnavalitsuse istungi protokolli koostamise vi protokollib ise;

5) korraldab Pdltsamaa Linnavolikogu ja Poltsamaa Linnavalitsuse 0Oigusaktide
avalikustamise ning nende edastamise asjasse puutuvatele isikutele ning asutustele;

6) peab arvestust linnavalitsuse liikmete osalemise iile linnavalitsuse istungitel ja esitab
kokkuvotte raamatupidamisosakonnale.

3.4 Linnasekretdar edastab Poltsamaa Linnavolikogu ja Poltsamaa Linnavalitsuse miirused
kooskolas Riigi Teataja seaduse ning selle alusel antud digusaktidega Riigi Teatajale ning
tagab méaaruste nduetekohase avaldamise Poltsamaa linna veebilehel.

3.5 Linnasekretédr korraldab Gigusaktidest tulenevalt valimiste ettevalmistamist ja elluviimist
ning on kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel Poltsamaa linna valimiskomisjoni esimees.

3.6 Linnasekretdr on notariaadiseaduse tihendus tdestamistoiminguid tegev ametiisik, kes
teeb notariaadiseaduse ja tdestamisseaduse ning nende alusel antud midrustes sitestatud
toestus- ja muud toiminguid.

3.7 Linnasekretir esindab Poltsamaa linna kohtus erivolituseta ning volitab kohtus
esindamiseks teisi ametiasutuse teenistujaid.

3.8 Linnasekretér edastab Poltsamaa linna asutuste andmed ning dokumendid riigi ja kohaliku
omavalitsuse asutuste riiklikule registrile vastavalt registri pohimééruses sitestatule.

3.9 Linnasekretir korraldab ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide
personalitood, sh

1) vormistab ametiasutuse ametnike ja tooOtajate ning hallatavate asutuste juhtide
personalialaste kadskkirjade eelndud ning need ametiasutuse tegevust reguleerivate kédskkirjade
eelndud, mille koostamine ei ole teenistusiilesannetest ldhtuvalt mone teise amentiku
padevuses;

2) koostab ametiasutuse tootajate ja hallatavate asutuste juhtide to6lepingute projektid;

3) koostab, tdidab ja hoiab ametiasutuse ametnike ja tootajate ning hallatavate asutuste juhtide
isiklikke toimikuid ja teenistuslehti;

4) tutvustab ametnikele ja tOotajatele ameti- vOi tookohale asumisel ametiasutuse
tookorraldust, asjaajamiskorda ning teisi ametiasutuse teenistust reguleerivaid digusakte;



5) korraldab ametniku ja tootaja ning hallatava asutuse juhi teenistus- voi todsuhte 16ppemisel
asjaajamise ja vara iileandmise, vajadusel abistab iileandmis-vastuvotmisakti koostamisel;

6) koostab ametiasutuse ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakava;

7) edastab riigiasutustele ja teistele digustatud huviga isikutele personalialased dokumendid;
8) koostab personalialaseid statistilisi aruandeid.

3.10 edastab Poltsamaa linna asutuste andmed ning dokumendid riigi ja kohaliku
omavalitsuse asutuste riiklikule registrile vastavalt registri pohimééruses sitestatule.

3.11 Linnasekretdr asendab linnakantselei digusndunikku ja registripidajat edasiliikkamatute
ametiiilesannete tditmisel kui nende avaliku vOimu teostamise Oigus on ajutiselt peatatud
jargmistel juhtudel:

1) puhkuse ajal;

2) ajutise toovoimetuse ajal ravikindlustuse seaduse tdhenduses;

3) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tditmisest vabastamise ajal;

4) dppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvéelane mobilisatsiooni tottu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.

3.12 Linnasekretidr tdidab ametiasutuse t00 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides
satestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sitestatud ndudeid.

3.13 Lisaks punktides 3.1-3.12 mairgitud teenistusiilesannetele tdidab linnasekretédr linnapea
antud iihekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on linnasekretirile
pdrast ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud

1) seaduste ja riiklike digusaktidega;

2) ametiasutuse pohimééruse ja asjaajamist reguleerivate aktidega;

3) Pdltsamaa Linnavolikogu ja Poltsamaa Linnavalitsuse digusaktidega.

Kui digusaktidest tulenevalt linnasekretiri teenistuskohustused olulisel médral suurenevad, on
linnasekretiril digus taotleda pohipalga muutmist.

4. LOPPSATTED

4.1 Ametniku digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

4.2 Ametijuhend vormistatakse isiku linnasekretdri ametikohale nimetamisel kahes
eksemplaris ning linnasekretdri teenistusiilesandeid tditma asuv  isik  kinnitab
teenistusiilesannetega tutvumist ning tditmiseks vOtmist oma allkirjaga. Allkirjastatud
ametijuhendi iiks eksemplar antakse linnasekretdri ametikohta téditvale isikule, teist
sdilitatakse ametiasutuses.

/allkirjastatud digitaalselt/
Linnapea

Tutvunud ja tditmiseks votnud:
/allkirjastatud digitaalselt/

Linnasekretir



