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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus | Vilissuhete ja protokolli spetsialist
Ametiasutus Viljandi linnavalitsus
Struktuuritiksus kantselei
Too6suhe - tootaja kohaliku omavalitsuse teenistus, ametnik
Vahetu juht linnapea
Kes asendab kommunikatsioonijuht
Keda asendab kommunikatsioonijuht
Haridustaseme ndue | Korgharidus voi kdrgharidus omandamisel

Ametikoha peamine eesmark
Linnavalitsuse ja -volikogu ametlike vastuvottude korraldamine, delegatsioonide vélisldhetuste
organiseerimine. Rahvusvaheliste organisatsioonide ja sdpruslinnadega suhtlemine.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1.
2.

Korgharidus vai korgharidus omandamisel
eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1.
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11.
12.
13.

riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
asjaajamiskorra tundmine;

Eesti Vabariigi ja Viljandi linna oOigusaktide tundmine enda ametikoha iilesannete ja
kohustuste piires;

tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
digusest;

hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks kolleegidega;

oskus korraldada koost6od avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

eesti keele oskus korgtasemel, viga hea inglise keele oskus;

kasuks tulevad saksa ja soome keele oskus;

arvuti  kasutamise oskus ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks;

. oskus koostada ja vormistada haldusdokumente enda ametikoha iilesannete ja kohustuste

piires;

voime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel ja rakendamisel;

voime tootada iseseisvalt ja intensiivselt;

voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;



14.

15.

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tépne ja digeaegne tditmine,
vastutus t60 kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivoime,
voime omada infot kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

Ametikoha iilesanded
Tootaja tlilesanded on:

1.

w N

© oo N gk

10.

11.
12.
13.

Viljandi linna ametliku vélissuhtluse korraldamine, sh sdpruslinnade ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega;

protokolli tundmine ja jérgimine;

Viljandi linna ametlike delegatsioonide vilisldhetuste korraldamine, sh delegatsioonide
moodustamiseks vajalike linnavolikogu ja -valitsuse otsuste ettevalmistamine;

Viljandi linna ametlike kiilaliste voorustamise korraldamine;

Viljandi linna ametlikel vastuvdttudel protokolli tagamine;

Viljandi linna kodulehel sopruslinnadega seonduva info paevakohasena hoidmine

koost60 riiklike institutsioonidega visiitide ja vastuvottude korraldamisel

Linnavalitsuse struktuuriiileste dppereiside ja visiitide korraldamine;

Viljandi linna puudutava informatsiooni edastamine sOpruslinnadesse ja selleks tolke
korraldamine;

Viljandi linna teenetemirgi véljaandmisega seotud asjaajamise korraldamine ja méirkide
tellimine;

Viljandi meenete viljatddtamine ja tellimine;

Viljandi linna esindamine vélissuhete ja protokolli kiisimustes;

oma vastutusalas hangete korraldamine.

Oigused
Tootajal on digus:

1.
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saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud ametikoha tilesannete tditmiseks;

saada enda ametikoha {ilesannete tditmiseks vajalikku tdiienduskoolitust;

saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid,

kaasata oma tegevusse eksperte;

pidada oma allkirjaga kirjavahetust ametikoha iilesandeid puudutavates kiisimustes;

teha ettepanekuid t66 paremaks ja/voi efektiivsemaks korraldamiseks;

keelduda t60st, milleks ta ei ole vilja Opetatud voi mille osas tekib huvide konflikt;



Kohustused
Tootajal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid to6votteid;
2. kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdistlikult ning liksnes
tookohustuste tditmiseks;
3. taita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jargides tuleohutusnoudeid ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;
4. tagada, et tema t60 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;
5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad tédandja huve;
6. tdita koiki otsese juhi vOi teda asendava tOotaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid tlilesandeid vastavalt vajadusele;
7. informeerida oma vahetut juhti t60d takistavatest asjaoludest, sealhulgas toddistsipliini
rikkumistest ning td6dnnetustest;
8. osaleda oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.
Vastutus
Tootaja vastutab:
1. kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspirase
tditmise eest;
2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;
3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipirase ja diguspirase kasutamise
ning sdilimise eest;
4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja tootaja poolt 1abi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
koostoovestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad

Tooandja

(allkirjastatud digitaalselt)
linnapea

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perenimi



