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Ametikoha nimetus

sekretar

Ametiasutus

Viljandi linnavalitsus

Struktuuritiksus

Kantselei, asjaajamisteenistus

Toosuhe —teenistuja

kohaliku omavalitsuse teenistus, todleping

Vahetu juht

asjaajamisteenistuse juht

Kes asendab

sekretér, vajadusel peaspetsialisti, spetsialisti

Keda asendab

sekretér, vajadusel peaspetsialisti, spetsialisti

Haridustaseme ndue

viahemalt keskharidust ja sellele lisanduv ametialane ettevalmistus

Ametikoha peamine eesmérk
Operatiivse ja korrektse teabehalduse korraldamine linnapea, abilinnapea ning linnavalitsuse
struktuuritiksustes, mis asuvad Linnu tn 2 ja Johan Laidoneri plats Sa hoonetes.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1.

keskharidus ja sellele lisanduv ettevalmistus sekretéritoo alal (haridusasutuse tunnistus voi muu
toend sel alal ldbitud koolituse ulatuse kohta);

tdiendab pidevalt oma ametialast ettevalmistust ja osaleb linnavalitsuse suunamisel vastavate
teadmiste ja oskuste omandamiseks korraldatavatel padevus- ja tdienduskoolitustel;

eri-, kutse- voi ametialase ettevalmistuse puudumisel tédokogemus kantseleitdotaja
teenistuskohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses 6 kuud voi to6tamine ametikoha
toovaldkonnas 2 aastat.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oigusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
Eesti Vabariigi ja Viljandi linna oOigusaktide tundmine enda ametikoha iilesannete ja
tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL

eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus ametialase sOnavara piires;
arvuti  kasutamise oskus ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude

1.
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
2.
teabehalduskorra tundmine;
3.
kohustuste piires;
4.
digusest;
5.
6.
kasutamiseks;
7.

algatusvoime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada, vdime
tootada iseseisvalt ja initsiatiivlikult;



10.
11.

suur toovoime, oskus todtada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas oskus eristada olulist vdhemolulisest, analiiiisida ja
uldistada oma t66d;

suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostodks avalike huvide elluviimisel;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

Ametikoha iilesanded
Teenistuja tilesanded on:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23
24
25

Registreerib dokumendid linnavalitsuse dokumendihaldussiisteemi Amphora ning korraldab
dokumendiringluse (allkirjastamiseks, teadmiseks, tditmiseks, kooskodlastamiseks vms).
Kontrollib enda registreeritud dokumentide korrektsust dokumendiregistri avalikus vaates.
Tagab linnavalitsuses loodud dokumentide nduetekohase vormistuse (sh keelelise kontrolli) ja
vajalike lisade olemasolu.

Edastab loodud v&i saadud dokumendid puudutatud isikutele.

Votab vastu ja saadab vilja paberposti ja muid saadetisi. Koostab véljasaadetava paberposti
kohta saatekirja.

Kontrollib saabunud dokumentide vastamistihtaegadest kinnipidamist.

Vormistab (sh keeleline kontroll) linnavalitsuse korraldusi ja mé&drusi, korraldab
dokumendiringluse ja edastab jaotuskavas mérgitud isikutele.

Tagab linnavalitsuse madruste eelndude avalikustamise avalikus dokumendiregistris.
Korraldab linnavalituse maaruste avaldamise Riigi Teatajas.

Hoiab ajakohasena Viljandi linna veebilehel rubriigis ,,Eeskirjad, korrad ja statuudid®
linnavalitsuse madruste Riigi Teataja viited.

Hoiab ajakohasena Viljandi linna veebilehel linnavalitsuse rubriigis ,,Komisjonid®“ info
komisjonide koosseisude kohta ja pohiméiruste viited.

Lisab Viljandi linna veebilehele linnavalitsuse rubriiki ,,Istungi pdevakord* iga nddal uue
paevakorra.

Suunab kodanikke vastavatesse struktuuriliksustesse voi riigiasutustesse, vahendab teavet
teenistujate kontaktide kohta ning jagab muud infot oma padevuse piires lahtuvalt pd6rdumise
iseloomust.

Vastab linnavalitsuse iildtelefonile numbriga 435 4710.

Tegeleb iildmeilile viljandi@viljandi.ee saabunud kirjadega st vajadusel edastab, registreerib,
vastab.

Vastab oma piadevuse piires saabunud e-Kirjadele, mida ei  registreerita
dokumendihaldussiisteemis.

Registreerib linnapea ja abilinnapea vastuvotule kodanikke.

Téidab ja jélgib linnapea elektroonilist kalendrit.

Jalgib saalide elektroonilisi kalendreid ja vajadusel tdidab neid.

Osaleb kiilaliste, ametlike vastuvottude ja muude f{irituste ettevalmistamisel (tehnilise
teenindamise 0sas).

Hoiab puhkeruumi kohviautomaadi, ndudepesumasina ja kiilaliste vastuvotuks vajaminevad
ndud puhtana.

Tagab esmaabivahendite olemasolu.

. Noustab vajadusel linnavalituse teenistujaid dokumendihaldussiisteemi kasutamises.

. Noustab vajadusel kodanikke E-teenuste keskkonna kasutamises.

. Osaleb dokumendihaldussiisteemi arendusettepanekute tegemises.



26. Tootajate meelespidamise ja kingituste korraldamine (juubel, siinnipdev, lahkumine).

2.27. Taidab vahetu juhi antud iihekordse loomuga voi liihiajalise perioodi viltel kestvaid
iilesandeid, mis on asjaajamisteenistuse efektiivseks toimimiseks vajalikud ja mis ei tulene otseselt
ametijuhendis sitestatust.

2.28. Tédidab ilma erikorralduseta ilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vOi to6 tldisest
kaigust.

Oigused

Teenistujal on digus:

1. Saada oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni, juurdepddsud vajalikele
infostisteemidele;

2. Saada tooalast tdienduskoolitust;

3. Saada nduetekohane tookeskkond, toovahendeid, kontoritehnika ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

4. teha ettepanekuid t66 paremaks ja efektiivsemaks korraldamiseks.

toestada dokumentide koopiate, drakirjade ja véljavotete digsust lihtkirjalikus vormis.

o

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid to6votteid;

2. kasutada t60ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sédistlikult ning iiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. taita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jargides tuleohutusndudeid ja
tookaitsealaste digusaktide noudeid;

4. tagada, et tema t00 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja huve;

o

6. informeerida oma vahetut juhti t00d takistavatest asjaoludest, sealhulgas toddistsipliini
rikkumistest ning too0nnetustest.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspérase
tditmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipirase ja diguspérase kasutamise
ning sdilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja t66taja poolt 1dabi vdhemalt {iks kord aastas toimuva iga-aastase
koostodvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit v8ib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
asjaajamisteenistuse juht teenistuja



