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Linnakantselei
sekretär- referendi ametijuhend

1. Üldsätted
1.1 Sillamäe Linnavalitsuse (edaspidi: linnavalitsuse) linnakantselei (edaspidi: kantselei) sekretär- referendi võtab teenistusse ja vabastab teenistusest Sillamäe linnapea.
1.2 Kantselei sekretär- referent allub vahetult linnasekretärile.
1.3 Kantselei sekretär- referendi äraolekul asendab teda kantselei asjaajamise peaspetsialist või personali peaspetsialist.

1.4 Kantselei sekretär- referent asendab volikogu nõunikku.


2. Ametikoha eesmärk
Kantselei sekretär- referendi ametikoha eesmärgiks on linnapea ja linnavalitsuse liikmete tehniline teenindamine.


3. Teenistusülesanded
3.1 Informatsiooni operatiivse jõudmise tagamine linna juhtkonnani ja juhtkonna poolt edastatava operatiivse teabe edastamine adressaatidele.

3.2 Sillamäe Linnavolikogu (edaspidi: volikogu) ja linnavalitsuse telefonikõnede ja fakside vastuvõtmine ja edastamine.

3.3 Posti edastamine linnapeale ja linnavalitsuse liikmetele ning nende poolt läbivaadatud posti edastamine kantseleile.

3.4 Volikogu esimehe, linnapea, linnavalitsuse liikme ja linnasekretäri juhiste kohaselt kirjade koostamine, tekstide redigeerimine, tõlkimine eesti keelest vene keelde ja vene keelest eesti keelde, kirjade ja muude dokumentide trükkimine; aukirjade ja tänukirjade vormistamine ning nende väljaandmise arvestuse pidamine. 

3.5 Vajadusel linnapea ja linnavalitsuse liikme külaliste vastuvõtu korraldamine ja tõlke kindlustamine.

3.6 Linnapea vastuvõtu korraldamine.

3.7 Vajadusel volikogule ja linnavalitsusele kingituste, suveniiride, lillede jmt soetamine. 

3.8 Volikogu, linnavalitsuse ja selle struktuuriüksuse pitsatite ja templite registreerimine ning arvestuse pidamine.

3.9 Volikogu õigusaktide ning nende eelnõude paljundamine.

3.10 Vajadusel osalemine linnavalitsuse ja volikogu poolt moodustatud komisjonide töös. 

3.11 Linnapea ja linnasekretäri korraldusel ühekordsete ülesannete täitmine. 

4. Õigused
Kantselei sekretär- referendil on õigus:
4.1 saada linnavalitsuse ametnikelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt tööks vajalikke andmeid ja dokumente, mis on vajalikud ametikohustuste täitmiseks;

4.2 esitada ettepanekuid ja arvamusi töö paremaks korraldamiseks;
4.3 saada tööks vajalikku täiendkoolitust;

4.4 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel. 

5. Kohustused
Kantselei sekretär- referent on kohustatud:

5.1 Täitma käesolevas ametijuhendis toodud teenistusülesandeid.

5.2 Kaitsma ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud infot ja ametisaladust ning tagama oma tegevuses andmekaitset reguleerivate seaduste, õigus- ja haldusaktide täitmise. 
5.3 Kinni pidama töödistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjast.
5.4 Kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara.


6. Vastutus
Kantselei sekretär- referent vastutab käesoleva ametijuhendiga, õigus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale pandud teenistusüleannete ja kohustuste täitmise eest.


7. Kvalifikatsiooninõuded:
7.1 Keskeri- või kõrgharidus.
7.2 Meeldiv ja viisakas käitumine, korrektsus, abivalmidus.
7.3 Arvuti kasutamise oskus.
7.4 Eesti ja vene keele suuline ja kirjalik oskus.
7.5 Võõrkeeltena soovitavalt inglise või saksa keele oskus.
7.6 Asjaajamise töökogemus. 


8. Ametijuhendi muutmine
Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd linnavalitsuses.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kantselei sekretär- referendi ametijuhendiga ning kohustun sellega järgima ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

Kantselei sekretär- referent……………………………………………..



                           Nimi, allkiri                      

kuupäev

