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Valga Linnavalitsuse
sekretir-asjaajaja
ametijuhend

1. Ametikoht
Sekretar-asjaajaja

2. Struktuuriiiksus
Valga Linnavalitsuse kantselei

3. Alluvus

3.1.
3.2.

Vahetu tlemus on linnasekretir
Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine
4.1. Sekretar-asjaajaja asendab sekretér-referenti ja avalike suhete spetsialisti
4.2. Sekretar-asjaajajat asendavad sekretar-referent voi avalike suhete spetsialist

5. Palgatingimused

5.1.
5.2.

5.3.

Palgamaiira kehtestab volikogu.

Tulemuspalka makstakse linnavolikogu poolt kehtestatud méérade piires vahetu tlemuse
ettepanekul linnapea kaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete téditmisest
Palga maksmise kord on sétestatud linnavalitsuse sisekorraeeskirjadega

6. Teenistusiillesanded

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.
6.6.
6.7.

6.8.
6.9.
6.10.
6.11.
6.12.
6.13.

6.14.

6.15.
6.16.

linnavalitsuse asjaajamise korraldamine vastavalt linnavalitsuse asjaajamiskorrale
paberkandjal ja elektrooniliselt (aadressile valgalv(@valgalv.ee) saabuva korrespondentsi
vastuvOtmine ja registreerimine ning linnapeale labivaatamiseks voi téitjatele tiitmiseks
esitamine

viljasaadetava korrespondentsi pdhinduetele vastava vormistamise kontrollimine,
registreerimine ja véljasaatmine

operatiivse dokumendiringluse organiseerimine, dokumentide tdhtaegse tditmise
kontrollimine

linnavalitsuse teenistujate juhendamine asjaajamise alal

linnapea ning aselinnpeade ajakava planeerimine

linnapea ja teiste linnavalitsuse liikmete kirjade trikkimine ja linnavalitsuse litkmete
tehniline teenindamine

linnavalitsuse litkmete vastuvotule soovijate registreerimine

telefoniteenindus

linnavalitsuse kiilaliste vastuvdtu korraldamine

koosolekute ja ndupidamiste (v.a ametisiseste) protokollimine

koostoo tegemine Valga Linnavalitsuse kodulehe arendamisel

linnavalitsuse Oigusaktide vormistamine paberkandjal  ja avalikustamine
dokumendiregistris

muude tema vdimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
vo1 teenistuskohast tulenevate tilesannete tditmine

tdidab teisi temale linnapea voi linnasekretéri poolt antud tlesandeid

Tooulesannete taitmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:

6.16.1. elektroonilise dokumendiregistri kasutamine linnavalitsusele eelndude esitamiseks,

tookohast eemalviibimise mérkimiseks, ametiauto kasutamise broneerimiseks, vajadusel
kirjavahetuse, hankedokumentide, protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks



2
ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane sailitamine ja
arhiveerimiseks tleandmine;

6.16.2. olulistest siindmustest info edastamine (sealhulgas néddala eelinfo koostamiseks)

linnasekretarile voi avalike suhete spetsialistile;

6.16.3. avalikkust voi1 oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks

sobivas vormis;

6.16.4. muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud nduete

tditmine.

7. Vastutus

7.1. vastutab kéesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu ulemuse poolt antud
teenistusiillesannete tapse, digeaegse, kohustundliku ja omakasupiiidmatu tiitmise eest

7.2. vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest

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

8. Oigused

8.1. saada teenistuseks wvajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele vdimalustele kooskdlas vahetu tilemusega

8.2. osaleda tooulesandeid kasitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
tlemusega

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

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

kasutamisel

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri)

(kuupiev)



