KINNITATUD

Voru linnapea 21.12.2022 kaskkirjaga nr 20.1-1/482

,Linnakantselei pdhimééruse ja teenistujate ametijuhendite kinnitamine*
Lisaga 1

Linnakantselei
pohiméirus

1. Uldsitted

1.1. Voru Linnakantselei on Voru Linnavalitsuse struktuuriiiksus, mis tdidab talle linnavolikogu ja
linnavalitsuse poolt seaduse alusel antud ja kdesolevas pohimédruses sitestatud tilesandeid.

1.2. Linnakantseleil on oma nime ja riigivapi kujutisega pitser ning Voru linna vapi kujutisega
pitser. Linnakantselei tegevust finantseeritakse Voru linna eelarvest.

1.3. Linnakantselei aadress on Jiiri 11, Voru 65608.

2. Ulesanded ja tegevusala

2.1. Linnakantselei pohiiilesanne on Voru Linnavalitsuse t60 funktsioneerimise kindlustamine lébi
teabehalduse korraldamise kui tegevuse. Pohitilesandeks on ka toetada linnavalitsuse eesmérkide
saavutamist teabe haldamise, jagamise ja vahetamisega kdigis infostlisteemides ja andmekogudes.
2.2. Linnakantselei iilesanneteks oma tegevusalas on andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus
sise- ja vilisveebis ning teabele juurdepdisu ja teabe kaitse korraldamine, s.h.:

2.2.1. linnavalitsuse litkmete t60 organisatsiooniline ja tehniline tagamine;

2.2.2. linnavalitsuse asjaajamise korraldamine;

2.2.3. kodanike vastuvotu korraldamine;

2.2.4. linnavalitsuse istungite organisatsiooniline ja tehniline ettevalmistamine ning labiviimise
tagamine vastavalt linnavalitsuse istungite reglemendile;

2.2.5. Voru linna digusaktide vormistamise ja avalikustamise tagamine;

2.2.6. Voru linna digusaktide ja muude dokumentide sdilitamine;

2.2.7. linnavalitsuse personalitod korraldamine;

2.2.8. Eesti rahvastikuregistris andmete to6tlemine;

2.2.9. perekonnaseisu- ja rahvastikutoimingute alase tegevuse korraldamine;

2.2.10. infotehnoloogilise teeninduse ja infoturbe korraldamine.

2.3. Pohimééruses sitestatud lilesannete tiditmiseks on linnakantseleil digus:

2.3.1. saada linnavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ning linna hallatavatelt asutustelt andmeid,
mis on vajalikud linnakantseleile pandud iilesannete tditmiseks;

2.3.2. esitada linnavalitsusele linnakantselei pddevusse kuuluvates kiisimustes linnavalitsuse ja
linnavolikogu digusaktide eelndu;

2.3.3. moodustada linnakantselei paddevuses olevate kiisimuste lahendamiseks toogruppe;

2.3.4. kaasata oma todsse spetsialiste ja eksperte;

2.4. Oma tegevusalasse puutuvate kiisimuste lahendamisel abistab linnakantselei teisi
struktuuritiksusi ja teeb nendega koost6od.

3. Linnakantselei juhtimine

3.1. Linnakantseleid juhib linnasekretér.

3.2. Linnasekretér:

3.2.1. esitab linnapeale ettepanekuid linnakantselei lilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu
kohta;

3.2.2. korraldab linnakantseleile eraldatud eelarvevahendite kasutamist ja tagab nende sihipdrase
kasutamise;

3.2.3. korraldab linna kantselei valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja kdsutamist
linnavolikogu poolt kehtestatud korras;

3.2.4. annab t66 korraldamiseks suulisi ja kirjalikku korraldusi linnakantselei teenistujatele;
3.2.5. tiidab teisi seaduses, Voru linna pdhiméaruses ja linnavalitsuse reglemendis talle pandud
ilesandeid.



