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LINNAVOLIKOGU SEKRETARI
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Linnavolikogu sekretir (edaspidi sekretdir) on Paide Linnavalitsuse (edaspidi

ametiasutus) kantselei koosseisus spetsialistide teenistustasemesse kuuluv ametnik.

1.2 Sekretiri nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3 Nouded volikogu sekretiri ametikohal to6tavale ametnikule:

1.3.1 vihemalt keskeriharidus ja ametialane ettevalmistus voi kutsekeskharidus;

1.3.2 orienteerub seadustega linna padevusse antud kiisimustes oma teenistusvaldkonnas,
tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;

1.3.3 suudab vihese juhendamisega koostada oma todvaldkonna iild- ja iiksikakte;

1.3.4 valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;

1.3.5 omab head sonalise eneseviljendamise oskust;

1.3.6 oskab kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase;

1.3.7 omab head suhtlemisoskust ja kohusetunnet;

1.3.8 suudab asendada teist teenistujat.

2. ALLUVUS

2.1 Sekretir allub vahetult linnasekretérile.

2.2 Sekretiril alluvad puuduvad.

2.3 Sekretdr juhindub oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, Paide Linnavolikogu (edaspidi
volikogu) ja Paide Linnavalitsuse (edaspidi valitsus) 0igusaktidest, ametiasutuse
tookorralduse reeglitest, kédesolevast ametijuhendist ning muudest ametiasutuse teenistust
reguleerivatest dokumentidest.

2.4 Sekretiri asendab vajadusel teabehalduse spetsialist.

2.5 Sekretir asendab vajadusel teabehalduse spetsialisti.

3. TOO SISU

Asjaajamine ja arhiivitoo ametiasutuses. Paide Linnavolikogu asjaajamise korraldamine,
vajadusel, kooskolastatult linnavolikogu esimehega, ametiasutuse {iilesannete tditmine
vastavalt linnasekretdri korraldustele.

4. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

4.1 Volikogu istungitele esitatavate eelndude ja materjalide vastuvotmine, normitehniline ja
vormistuslik kontroll, eelndude sisestamine dokumendihaldussiisteemi Delta.

4.2 Volikogu tehniline teenindamine, st volikogu istungi ettevalmistamine (sh istungisaali
laudade ja toolide paigutus, salajase hiddletamise ruumi ettevalmistamine, salvestuse
korraldamine jms), volikogu komisjonide ja istungi protokollide vormistamine, volikogu
istungi salvestamine, volikogu istungil eelndude istungisaali seinale kuvamine, volikogu
dokumentide skaneerimine jms valdkonnaga seotud toimingute tegemine.

4.3 Volikogu istungi kausta komplekteerimine, parast volikogu istungit volikogu digusaktide
vormistamine, nummerdamine, allkirjastamiseks esitamine, adressaatidele saatmise
korraldamine.

4.4 Volikogu komisjonide ja eestseisuse koosolekute ning volikogu istungi kutse, pdevakorra
ja eelndude saatmine.

4.5 Viljasaadetavate dokumentide vormistamine (sh toimetamine keeleliselt), vilja saatmine,
vajadusel kaaskirjade koostamine.

4.6 Arvestuse pidamine volikogu istungist osavotjate iile, osavotjate registreerimine.

4.7 Volikogu esimehe kiskkirjade vormistamine.
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4.8 Volikoguga seotud asjaajamine, dokumentide arhiveerimiseks esitamine.

4.9 Volikogu esimehe ja linnasekretiri antud korralduslikku laadi iilesannete tditmine (nt
koosolekute kokkukutsumine, ruumi broneerimine, ruumi ettevalmistamine koosolekuks,
esitlustehnika kasutamine, teadete saatmine jms).

4.10 Info andmine volikogu t66ga seonduva kohta.

4.11 Volikogu tdhtajaliste digusaktide tditmise kontroll.

4.12 Linna veebilehel oigusaktide (méadrused) avalikustamise korraldamine ning linna
veebilehel volikogu kohta informatsiooni avaldamiseks edastamine.

4.13 Volikogu ja valitsuse mairuste Riigi Teatajas avaldamiseks esitamine, toovaldkonnaga
seotud andmete kogumine, sisestamine, jagamine ja uuendamine.

4.14 Vajadusel digusaktide eelndude ettevalmistamine.

4.15 Vajadusel muude volikogu todga seotud iilesannete tditmine.

4.16 Dokumentidest, sh arhivaalidest koopiate, drakirjade ja viljavotete tegemine, nende
oigsuse kinnitamine. Paljundusteenuse osutamine tasu eest.

4.17 Paide linnavalitsuse arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamine, dokumentide
arhiveerimine, sédilitamine ja kasutamiseks andmine, véljavOtete tegemine ja arhiivi
puudutava dokumentatsiooni koostamine ning kirjavahetuse pidamine.

4.18 Vahetu juhi ja volikogu esimehe antud iihekordsete iilesannete tditmine.

5. OIGUSED

Sekretiril on digus:

5.1 kasutada Eesti Vabariigi ja Paide linna digusaktides ametnikele ettenihtud digusi;

5.2 saada linnavalitsuse koigilt struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja linna osalusega
ariithingutelt oma t60ks vajalikku informatsioont;

5.3 teha koost6od teiste struktuuriiiksuste teenistujatega;

5.4 tdiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.5 teha omapoolseid ettepanekuid ametiasutuse t60 paremaks korraldamiseks;

5.6 omada sisustatud tooruumi, saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Volikogu sekretér vastutab:

6.1 oma teenistuskohustuste digeaegse, nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

6.2 koostatud dokumentide digsuse eest ning esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;
6.3 ametialase ja isikuandmeid puudutava informatsiooni ametialase kasutamise, info
hoidmise ja kaitsmise eest;

6.4 enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véirtuste ja tehniliste vahendite
heaperemeheliku kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest;

6.5 enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

6.6 ametiasutuse hea maine hoidmise ja sellele kaasa aitamise eest.



