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Struktuurituksus
ga Linnavalitsuse kantselei

Alluvus
Vahetu tlemus on linnasekretar
Vahetuid alluvaid ei ole

Asendamine
Avalike suhete spetsilist asendab sekretar-asjaajajat ja sekretar-referenti
Avalike suhete spetsialisti asendavad sekretér-asjaajaja voi sekretér-referent

Palgatingimused

Palgaméaéra kehtestab volikogu.

Tulemuspalka makstakse linnavolikogu poolt kehtestatud méaarade piires vahetu dlemuse
ettepanekul linnapea kaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistustilesannete taitmisest

Palga maksmise kord on sétestatud linnavalitsuse sisekorraeeskirjadega

Teenistusulesanded

linnavalitsuse tegevust kajastava informatsiooni kogumine, slstematiseerimine ja
avalikustamine

Valga linnavalitsuse avalike suhete koordineerimine

linnavalitsuse sisese informatsiooni koordineerimine

pressiteadete koostamine ja edastamine meediavéljaannetele linnavalitsuse tegevuse,
linnavalitsuse korraldatavate Grituste vdi linnavalitsuse muu tegevuse kohta

Valga linna poolt korraldatavate drituste meediaplaani koostamine

Valga linna kodulehe arendamise ja toimetamise korraldamine (uuendamine ja info
kogumine ning lles panemine)

organiseerib kodulehekilje materjalide tolketoid

Valgat puudutava meediakajastuse jalgimine ja anallius

taidab muid kohustus, mis tulenevad digusaktidest, linnasekretari vOi linnapea seaduslikest
korraldustest

6.10. Tooulesannete tditmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute

taitmine:

6.10.1. elektroonilise dokumendiregistri kasutamine linnavalitsusele eelndude esitamiseks,
tookohast eemalviibimise markimiseks, ametiauto kasutamise broneerimiseks,
vajadusel kirjavahetuse, hankedokumentide, protokollide ja muude dokumentide
registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane sdilitamine ja
arhiveerimiseks tleandmine;

6.10.2. olulistest siindmustest info edastamine (sealhulgas nadala eelinfo koostamiseks)
linnasekretérile;

6.10.3. avalikkust vdi oma téovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis;

6.10.4. muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud nduete
taitmine.
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7. Vastutus

7.1.

7.2.

7.3.

vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihiparase kasutamise eest

vastutab temale pandud Ulesannete tapse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiudmatu
taitmise eest

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

8. Oigused
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8.3.

8.4.

8.5.
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osaleda linnavalitsuse istungitel

teha vahetule (lemusele ettepanekuid tema tédvaldkonda reguleerivate digusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi tuhistamiseks

saada teenistuseks vajalikku eri -, kutse — ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskdlas vahetu tilemusega

osaleda tooulesandeid Kkasitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
ulemusega

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

kasutada tooulesannete taitmisel linnavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale

saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti — ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri)

(kuupéev)



