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Linnakantselel (edaspidi kantselei) on Sillamae Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsuse)
struktuuritiksus, mis téidab temale kdesoleva pohiméa&usega pandud llesandeid.

. Kantselel teenistujate koosseisu ma&ab Sill amaeLinnavolikogu (edaspidi volikogu).
. Kantselei juhindub oma tegevuses riigi ja Sillamde digusaktidest ning kaesolevast

pohmaausest.

. Kantselei téidab temale pandud tlesandeid koostos li nnavalit suse teiste struktuuritiksustega.
. Kantselel teenistujate Ulesanded ja padevus sitestatakse ametij uhendites.
. Kantselei  kindlustatakse talle pandud iesannete téitmiseks vaaike tédruumide ja

vahenditega.

. Kantselel pohma&use kinnitab linnavalit sus.
. Kantselei aadresson Kesk 27, Sillamaeg 40231

Ulesanded

Kantselel pohillesandeks on vdikogu ja linnavalitsuse agagamise, digusalase ja tehnilise
teenindamise korraldamine.

10.Kantsalel Ulesanded on

1) osadlemine linna aengukava vdljatdotamisel ja dluviimisel;
2 volikogu jalinnavalit suse istungite paevakorra dtevalmistamine;
3 linna, valikogu jalinnavalit suse kohtus esindamise korraldamine;
4 volikogu jalinnavalit suse istungite ning ndupdamiste, volikogu eestseisuse ja
kamisjonide koosol ekute tehnili se teenindamise tagamine;
5 volikogu esimehe, linnapeaja linnavalit suse lit kmete podt teostatavate vastuvéttude
tehnili ne korraldamine;
6 volikogu jalinnavalit suse 6igus- ja haldusaktide eénduce dtevalmistamine voi
ettevalmistamise korraldamine;
7 volikogu kamisjonide, valikogu lii kmete, linnavalit suse lii kmete ja linnavalit suse
struktuuritiksuste ning muude isikute podt volikogule jalinnavalitsusele esitatud dgus- ja
faldusaktide eénducdk sisu ja vormi juriidili ne analtiisimine ning ettepanekute tegemine
rende korrigeeimiseks;
8 kantselei kaudu vdikogulejalinnavalitsusele esitatavate 6igus- ja haldusaktide eénduck ja
vadi kogu ning linnavalit suse istungite protokalli de vastavuse tagamine 6igusaktidega
lehtestatud nowetele;

9 volikogu jalinnavalitsuse podt vastuvoetud Ggus- ja haldusaktide ning istungite

potokali de vormistamine, vélj asaamine, stistematiseaimine, séilit amine ja
avali kustamine;

10) oma padevuse piires volikogu ja linnavalit suse podt vastuvoetud dgus- ja haldusaktide

taéitmise kontrollimi ne;

11) seaduses sitestatud Vi sil rahvastikuregistri andmete todtlemine;
12) linnapeadtilesandel li nnavalit suse hall atavate asutuste revideaimises osalemine;
13) volikogu jalinnavalit suse podt sdlmitavate lepingute dtevalmistamine, linnavalit suse teiste

struktuuritiksuste ning kolmandate isikute podt ettevamistatud lepingute sisu ja vormi
juriidili ne analtiisimine, sdimitud lepingute registreeimine;



14) volikogu jalinnavalit suse tihtse dokumendiregistri pidamine;

15) volikogu jalinnavalitsuse ahiivi korrasoleku tagamine;

16) teenistujate persondli arvestuse, sell edase auand use ning dokumentatsioon pidamine ja

sdilit amine; personalit 66, ametnike kodlituse ja avali ku teenistuse korraldamine;

17) iskute avalduste |dbivaagamine jalahendamine kantselei ametnike padevuse piires;

18) ettepanekute tegemine digus- ja haldusaktide dgatamiseks, muutmiseks jatiihistamiseks;

19) volikogu jalinnavalit suse ndustamine jurii dili stes ning asjagamisega seotud kismustes;

20) fudsili ste jajuriidili ste isikute ndustamine kantselel Ulesannete piires;

21) volikogu jalinnavalit suse infotehnd oogia ning andmetddtluse korraldamine;

22) interneti vorguaadressl asuva linna kodu eheklj e haldamise korraldamine;

23) linnavalitsuse ja voli kogu tegevust kajastava informatsioon kogumine ja edestamine.
Suhtekorraldusli ku tegevusega soodsa keskkonra loomine linnavoli kogu ja- valit suse
eesmérkide saavutamiseks ja kogu linnaimago parandamiseks.

24) linna anetiasutuste ja linnavalit suse hall atavate asutuste Ule avestuse pidamine ja andmete

esitamine kandmiseks riigi ja kohali ke omavalit suse asutuste riiklikku registriss;

25) perekonneseadusega li nnavalit susele pandud desannete téitmise korraldamine;

26) linnavélisauhtlusalase too karaldamine ja koordinegimine.

Il Oigused ja kohustused

11.Kantseleill on dgus:
1) saada linnavalit suse hall atavatelt asutustelt ning linna osalusega &iUhingutelt teavet
kantseleil e pandud llesannete taitmiseks;
2) osaleda linnavalit suse ja sell e struktuuritiksuste komisjonide t6Gs oma padevusse kuuluvate
kisimuste autamisel;
3) kokkuleppel li nnapeaga kaasata omategevusse eksperte, mooduistada oma padevusse
kuduvate kiisimuste lahendamiseks komisjone jatoogruppe;
4) teha dtepanekuid linna Gigus- ja haldusaktide dgatamiseks, muutmiseks ja tiihistamiseks;
5) teha dtepanekuid kohaliku elu kisimuste lahendamiseks ja paremaks korraldamiseks.
12.Oma Ulesannete taitmisel on kantseleill kohustus:
1) juhindudalinna avalik-Giguslikest huvidest;
2 jargida oma Ulesannete taitmisel seadusi janeist tulenevaid dgusakte.
13.Kantselei haldusalas moodwstatud kanigonid jatéogrupid on ndandvaiseloomuga ega oma
iseseisvat 6iguspadevust.

IV Juhtimine

14. Kantseleid juhib linnasekretér, kes vastutab kantseleil e pandud diesannete téitmise eet.
15. Linnasekretéri teenistusilesanded onma&atud seadusega ja Sill améelinna p6hmaéusega.
16. Pede kaesoleva pohimaduse punkis 15 sdtestatu li nnasekretar:
1) annab kantselei t60 karaldamiseks javolikogu ning linnavalit suse istungite
ettevalmistamiseks li nnavalit suse teenistujatel e kohustuslikke korraldusi ja juhendeid;

2 tedb linnapede dtepanekuid kantselel teenistujate koosseisu, palkade, ergutuste,
edutamise, distsiplinaakaristuse kohta;

J esitab linnapede kinnitamiseks kantselel teenistujate anetijuhendid, milles sitestakse
konkedse anetikoha teenisusiilesanded, kohustused ja vastutus, asendamise kord, nGuckd
haridusele, kogemustele, teadmistele, oskustele jaisikuomadustel e,

4) taidab muid tlesandeid, mistulenevad dseselt seadustest, Gigusaktidest, valikogu esimehe
v linnapeakorraldustest.



V Struktuur

17.Kantselel struktuuris on jargmised teenistused:
1) volikogu asagamisteanistus;
2 persondli, asagamise jaregistriteenistus.
18.Volikogu asjajamisteaistuse koosseisu kuduvad kantselel teenistujad tdidavad otseselt
vdikogu esimehe teaistusalaseid karraldusi vastavalt nende ametijuhendites sitestatule.
19. Persondli, agagamise jaregistriteenistuse koosseisu kuduvad kantselei teenistujad all uvad
vahetult li nnasekretéril e ja taidavad teenistusiilesandeid vastavalt nende ametij uhendites
Sitestatule.
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