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VILJANDI LINNAVALITSUSE KANTSELEI
POHIMAARUS

| ULDSATTED

1.1. Viljandi Linnavalitsuse kantselei (edaspidntselei) on Viljandi Linnavalitsuse (edaspidi
linnavalitsuse) struktuuriiksus, mis taidab talleiljavidi Linnavolikogu (edaspidi
linnavolikogu) ja linnavalitsuse poolt seaduse elya kaesolevas pdhimaaruses satestatud
ulesandeid.

1.2. Kantseleil on oma nime ja Viljandi linna vapijutisega pitsat ja Viljandi linna vapi
kujutisega pitsat.

1.3. Kantselei struktuuri ja teenistujate koossensidrab linnavolikogu.

1.4. Kantselei taidab temale pandud Ulesandeid t&bss linnavalitsuse teiste
struktuuritiksustega.

1.5. Teenistujate t66ulesanded ja padevus satestadmetijuhendites.

1.6. Kantselei Glesannete taitmiseks vajalikudu@iarid ja -vahendid tagab linnavalitsus.
1.7. Kantselei pdhiméaéruse kinnitab linnapea.

1.8. Kantselei aadress on Linnu tn.2, Viljandi, 20.0

Il ULESANDED

2.1. Kantselei ulesandeks on linnavalitsuse tddtiionaalne kindlustamine, asjaajamise,
infotehnoloogilise varustamise, ndustamise ja deprinduse korraldamine; elanikkonna
teenindamine ettevdtluse alal ning elukoha regigidamisel, linnavalitsusepersonali
arvestuse pidamine, teenistuse ja halduskisimostalé#amine,

2.2. Kantselei tlesanneteks oma haldusalas on:
2.1.1. osalemine linna arengukava valjatotamesellpviimisel,
2.1.2. linnavalitsuse istungite ettevalmistaminagade labiviimise kindlustamine;
2.1.3. avaldustele ja margukirjadele vastamine,tdad@ valduses oleva teabe
avalikustamine ja teabenduete taitmine ning linsuaikk vastuvdtu korraldamine;
2.1.4. linna kohtus esindamise korraldamine;
2.1.5. linnavalitsuse istungite ning ndupidamistenilise teenindamise tagamine;
2.1.6. oma haldusalas linnavalitsusele ja linnkegule digusaktide eelndude
ettevalmistamine,
2.1.7. linnavalitsuse poolt vastuvOetud &igusaktige istungite protokollide
vormistamine, valjasaatmine, siistematiseerimiriitaséine ja avalikustamine;
2.1.8. rahvastikuregistrpidamine;
2.1.9. eluruumi voi selle kasutusdigust mitteomayasamuti elamistingimuste
parandamisel abi vajavate isikute osas arvestasamne;
2.1.10. elanikkonna ettevotlusalane teenindaminedwssdest tulenevalt ning
ettevotlusega seotud kisimuste lahendamine;
2.1.11. linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt vadiatud ©Oigusaktide taitmise
kontrollimine oma haldusalas;



2.1.12. linnavalitsuse ja selle struktuuriiksust®olp sdlmitavate lepingute
ettevalmistamine, s6lmitud lepingute registreerinin

2.1.13. linnavalitsuse arhiivi korrasoleku tagamine

2.1.14. linnavalitsuse ja tema struktuuriiksustéotehnoloogiline varustamine,
ndustamine ning infotehnoloogiliste vahendite haaltse tagamine;

2.1.15. linnavalitsuse digusalane teenindamine;

2.1.16. isikute ndustamine kantselei haldusalagatdelilesannete piires

2.1.17. linnavalitsuse teenistujate arvestusegalelbe aruandluse ja dokumentatsiooni
korraldamine ja sdilitamine;

2.1.18. linnavalitsuse teenistujate taienduskosditorganiseerimine;

2.1.19. linnavalitsuse koosseisus olevatele vakadehtadele personaliotsingute
[&biviimine;

2.1.20. struktuuritksuste ja allasutuste persola@endustamine;

2.1.21. halduskisimuste korraldamine ning vastudétt korraldamine koost6ds
avalike suhete- ja turismiametiga;

2.1.22. munitsipaalasutuste revideerimises osakmin

Il OIGUSED JA KOHUSTUSED

3.1. Kantseleil on Gigus:
3.1.1. pidada labirdékimisi, s6lmida mitterahajeirahalisi lepinguid oma padevuse
piires ja selleks ettendhtud korras;
3.1.2. saada oma t66ks vajalikku teavet;
3.1.3. osaleda linnavalitsuse ja selle struktustiigke komisjonide t66s oma
padevusse kuuluvate kiisimuste arutamisel;
3.1.4. teha ettepanekuid digusaktide algatamiseksimiseks ja tihistamiseks;
3.1.5. osutada isikutele tasulisi teenuseid vafithmaa Gigusaktidele;
3.1.6. teha oma padevuse piires kohustuslikkeigtiaksi ja rakendada sanktsioone;
3.1.7. teha linnavalitsusele ettepanekuid kohakdkw kisimuste lahendamiseks ja
paremaks korraldamiseks;
3.1.8. koostada ja esitada linnavalitsusele kasitggldevusse kuuluvates kisimustes
linnavalitsuse - ja volikogu igusaktide eelndusid;
3.1.9. nbuda teistelt linnavalitsuse struktuurii@tsli ja asutustelt kantselei haldusalas
olevate kusimuste lahendamiseks informatsioonsjasgepuutuvaid materjale.
3.2. Oma ulesannete taitmisel on kantseleil kolsustu
3.2.1. juhinduda linna avalik-Biguslikest huvidest;
3.2.2. jargida oma Ulesannete taitmisel seaduigt tulenevaid digusakte.
3.3. Kantselei haldusalas moodustatud komisjonidgrupid on nduandva iseloomuga ega
oma iseseisvat Giguspadevust.

IV JUHTIMINE JA TOOKORRALDUS

4.1. Kantselei tegevust juhib linnasekretéar, kelldesandeks on tagada kantselei

funktsioneerimine.

4.2. Linnasekretari nimetab ametisse ja vabastaisininnapea.

4.3. Linnasekretar:
4.3.1. juhib kantselei tegevust ja vastutab kaeigepandud Ulesannete taitmise eest;
4.3.2. tegutseb kantselei nimel, s6lmib kantseleisannete taitmiseks lepinguid
selleks ettenahtud korras;



4.3.3. teeb linnapeale ettepanekuid kantselei wtouk teenistujate koosseisu,
tootasude, lisatasudedutamise, distsiplinaarkaristuse kohta;
4.3.4. esitab linnapeale kinnitamiseks ametijuhghdkeus maéarab &ra konkreetse
ametikoha tooulesanded, kohustused ja vastutusendasiise korra, nduded
haridusele, kogemustele, teadmistele, oskustesgkjiaomadustele;
4.3.5. teeb seaduses satestatud juhtudel notamaadguid;
4.3.6. tdidab muid Ulesandeid, mis tulenevad olisésgusaktidest voi linnapea
seaduslikest korraldustest.
4.5. Linnasekretar annab t60 korraldamiseks seaalusel kaskkirju ning suulisi ja kirjalikke
korraldusi kantselei to6tajatele.
4.5. Linnasekretarile maarab tema araolekul asaroegapea.

V ARUANDLUS
5.1. Linnasekretar annab kantselei tegevusestraradeale, vajadusel linnavalitsusele.

5.2. Kantselei esitab oma toovaldkonda kuuluvaillikult kehtestatud aruandeid ja
statistilisi andmeid.



