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NÕMME  LINNAOSA VALITSUS

 HALDUSSEKRETÄRI
 A  M  E  T  I  J  U  H  E  N  D

I     ÜLDSÄTTED

1.1 Nõmme Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosavalitsus) haldussekretär on Nõmme Linnaosa Valitsuse juhtkonna koosseisu kuuluv juhtivametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnaosa vanem, kooskõlastades selle eelnevalt linnasekretäriga ja teavitades 3 päeva enne haldussekretäri ametisse nimetamist või ametist vabastamist sellest linnapead.

1.2 Haldussekretär allub oma tegevuses vahetult linnaosa vanemale.

1.3 Haldussekretäri asendab jurist või linnaosa vanema käskkirjaga määratud ametnik.

1.4 Haldussekretär asendab juristi või personalispetsialisti.

1.5 Haldussekretär juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Tallinna õigusaktidest, Nõmme Linnaosa Valitsuse põhimäärusest, linnaosa vanema korraldustest ja käskkirjadest ning käesolevast ametijuhendist.

1.6 Haldussekretärile alluvad rahvastikuregistri ja klienditeeninduse osakond ning kantselei.

II AMETIKOHA EESMÄRK

Kantselei ning rahvastikuregistri ja klienditeeninduse osakonna töö kureerimine ning valimiste ja rahvahääletuste korraldamine linnaosas.
III   PÕHINÕUDED

3.   Haldussekretärile esitatavad nõuded on:

3.1 juriidiline kõrgharidus;

3.2 eesti keele oskus kõrgtasemel ja ühe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase 
      sõnavara valdamisega;

3.3 eri-, kutse- või ametialane enesetäiendamine;

3.4 riigi põhiseaduse, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja 
      avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

3.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;
3.6 ametikohast tulenevaid teenistusülesandeid reguleerivate õigusaktide põhjalik

      tundmine;

3.7 üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja

      Euroopa Liidu õigusest ja teadmised ametikoha töövaldkonnas eurointegratsiooni 
      kontekstis;

3.8 ülevaate omamine riigi infosüsteemidest, kohaliku omavalitsuse infosüsteemide    

      tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise üldpõhimõtetest ja   

       kasutamisvõimalustest;

3.9  teenistusülesannete täitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus ja oskus töötada tööks 

       vajalike andmebaasidega;
3.10 võime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, võime pikka  

         aega ja süstemaatiliselt tegelda ametialaste ülesannete lahendamisega;
3.11 hea suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ja arvamusi argumenteerida ning teistele 
        arusaadavalt edasi anda;
3.12 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja 

        õigeaegne täitmine;
3.13 töötahe, valmidus koostööks, usaldusväärsus, ausus ja viisakas suhtlemine. 
IV   TEENISTUSÜLESANDED

4.   Haldussekretäri põhilised teenistusülesanded on:

4.1 rahvastikuregistri ja klienditeeninduse osakonna ning kantselei töö koordineerimine,

      korraldamine ning kontrollimine;

4.2 linnaosa vanemale ettepanekute esitamine linnaosavalitsuse struktuuri, 

      funktsioonide ja koosseisude kohta;
4.3 linnaosa vanema korralduste ja käskkirjade viseerimine ning linnaosa nimel

      sõlmitavate lepingute kooskõlastamine;
4.4 ametiasutuse andmekaitse halduse korraldamine vastavalt riigi ja linna õigusaktidele

      ning üldtunnustatud standarditele;
4.5 vajalike andmekaitse turvameetmete rakendamise tagamine ja nende meetmete

      täitmise jälgimine;
4.6 vajadusel linnaosavalitsuse poolt esitatavate Tallinna Linnavalitsuse ja Tallinna

      Linnavolikogu õigusaktide eelnõude ettevalmistamine;
4.7 osalemine Tallinna linna õigusaktide koostamisel;

4.8 linnaosavalitsuse või Tallinna linna esindamine kohtuorganites;

4.9 osalemine linnaosavalitsuse, Tallinna Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ja 
      Tallinna Linnavolikogu juurde moodustatud komisjonide töös;
4.10 riigikogu, Euroopa Parlamendi ja kohaliku omavalitsuse volikogu valimiste ja 

        rahvahääletuste organisatsioonilis-tehniline ettevalmistamine ja läbiviimise 
        korraldamine linnaosas;

4.11 linnaosa halduskogu, linnaosavalitsuse struktuuriüksuste ja linnaosa elanike 
        juriidiline nõustamine; 
4.12 halduskogu organisatsioonilise ja tehnilise teenindamise korraldamine;
4.13 linnaosa vanema poolt antud muude teenistusülesannete täitmine.
V   VASTUTUS

5. Haldussekretär vastutab:

5.1 talle pandud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse, samuti linnaosavalitsuse 
      sisekorraeeskirja, avaliku teenistuse seaduse ja teiste õigusaktidega ametnikule 
      pandud kohustuste nõuetekohase täitmise eest;

5.2 linnaosa vanema  õigeaegse informeerimise eest tema osaluseta vastuvõetud olulistest 
     otsustest;

5.3 teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud konfidentsiaalse iseloomuga 
      informatsiooni hoidmise eest;

5.4 teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste säilimise eest;

5.5 linnaosavalitsuses püstitatud andmekaitse turvanõuete vastavuse eest ametiasutuses 
      käideldavatele andmetele.

VI ÕIGUSED

6. Haldussekretäril on õigus:

6.1 saada informatsiooni linnaosavalitsuse struktuuriüksustelt, hallatavatelt asutustelt  ja teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt, mis on vajalik temale pandud teenistuskohustuste täitmiseks;

6.2 teha ettepanekuid teenistujate töötasude määramise aluste ja konkreetsete töötasude määramise kohta (astmepalk, lisatasu, preemiad);

6.3 teha ettepanekuid linnaosavalitsuse struktuuri, koosseisu ja töökorralduse kohta;

6.4 teha linnaosa vanemale ettepanekuid oma alluvuses olevate struktuuriüksuste

      teenistujate ametiülesannete, töötingimuste ja töötasustamise osas;

6.5 osaleda linnavalitsuse istungitel;

6.6 esindada linnaosavalitsust konverentsidel, kohtumistel, nõupidamistel või 

      töögruppides vastavalt talle pandud konkreetsetele ülesannetele;
6.7 saada ametialast täienduskoolitust;

6.8 saada ja kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke tehnilisi vahendeid; 

6.9 teha ettepanekuid erialase kirjanduse hankimiseks;
6.10 teha linnaosa vanemale ettepanekuid linnaosavalitsuse töö parendamiseks ja edendamiseks.

Olen tutvunud ja kohustun täitma.

   …………………………

         /ees- ja perekonnanimi/

   …………………………

                  /allkiri/

   …………………………

                 /kuupäev/

