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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus | asjaajamisteenistuse juht
Ametiasutus Viljandi Linnavalitsus
Struktuuriiiksus Kantselei asjaajamisteenistus
Toosuhe —teenistuja | Kohaliku omavalitsuse teenistus, ametnik
Vahetu juht linnasekretér
Kes asendab linnasekretdr (eclarve kasutamisel), asjaajamisteenistuse spetsialist
Keda asendab Vajadusel spetsialisti, volikogu spetsialisti. sekretéri
Haridustaseme noue | Korgharidus

Ametikoha peamine eesmirk

Linnavalitsuse ja -volikogu dokumendihalduse, asjaajamise ning arhiivihalduse koordineerimine,
arendamine ja juhtimine, sealhulgas elektrooniliste infosiisteemide (Amphora ja SPOKU)
toimimise ning arendamise tagamine. Hallatavate asutuste dokumendihalduse korraldamise
ndustamine ja kontrollimine.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1.
2.

Korgharidus (soovitavalt teabe- voi dokumendihalduse alal).
Viéhemalt 3-aastane tookogemus dokumendi- vOi teabehalduse valdkonnas; varasem
meeskonna juhtimise kogemus on eeliseks.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1.

10.

11.
12.

Riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
teabehalduskorra tundmine.

Eesti Vabariigi ja Viljandi linna odigusaktide tundmine enda ametikoha {ilesannete ja
kohustuste piires.

Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
Oigusest.

Eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus ametialase sonavara piires.

Arvuti  kasutamise oskus ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks.

Siisteemide administreerimise kogemus.

Algatusvoime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada, voime
tootada iseseisvalt.

Suur toovoime, oskus tootada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega.

Intellektuaalne voimekus, sealhulgas oskus eristada olulist vihemolulisest, analiiiisida ja
ildistada oma t66d.

Suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tidpne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.



Ametikoha iilesanded

1.
2.

© oo N

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,

Juhib asjaajamisteenistuse t00d ja tagab teenistusele pandud tlilesannete tiitmise.

Korraldab linnavalitsuse teabehalduse, sh asjaajamise ja dokumendihalduse korrektse, tépse ja
Oiguspérase toimimise.

Juhendab teenistujaid teabehalduse nduete tditmisel ning kontrollib nende jargimist, sh
dokumendihaldustarkvara (DHS) korrektset kasutamist.

Administreerib DHS-i tehnilise peakasutajana ning arendab siisteemi koostdos tarkvara
arendajaga.

Administreerib E-teenuste keskkonda (SPOKU) tehnilise peakasutajana ning arendab siisteemi
koostdds tarkvara arendajaga.

Teostab DHS-i ja SPOKU logide jérelevalvet ning ndustab ja juhendab siisteemide kasutajaid
— DHS-1 puhul linnavalitsuse ametnikke ja hallatavate asutuste sekretidre ning SPOKU puhul
lisaks ka linnakodanikke. Teavitab tchnilistest probleemidest siisteemi arendajat voi
juurdepédsudiguste ebasihiparase kasutamise kahtlusest linnasekretari.

Koostab ja uuendab DHS-i ja SPOKU siisteemide kasutamiseks vajalikke kasutusjuhendeid.
Koolitab ja korraldab koolitusi teenistujatele DHS-i ja SPOKU kasutamisel.

Koostab ja ajakohastab DHS-i ja SPOKU infosiisteemide pohiméarusi.

. Koostab, muudab ja tdiendab liigitusskeemi vastavalt vajadusele. Viib vajalikud muudatused

sisse ka ASTRASSe.

Tootab vilja arhiveerimiskontseptsiooni ja hoiab seda ajakohasena.

Tagab dokumendiplankide olemasolu ja ajakohasuse. Dokumentide vormistamise juhendite
koostamine, muutmine ja tdiendamine (lepingud, protokollid, eelndud, kirjad, memod, aktid
jms).

Koostab, muudab ja tdiendab teabehalduse korda, tutvustab seda teenistujatele ning kontrollib
selle tditmist.

Uhtlustab avalduste blanketid ning tagab nende avalikkusele kittesaadavuse.

Hoiab ajakohasena Viljandi linna veebilehel rubriigi ,,Dokumendiregister*.

Korraldab DHS-i koolitusi hallatavate asutuste sekretéridele ning toetab vajadusel hallatavate
asutuste DHS-ide administreerimist.

Kontrollib ja iihtlustab hallatavate asutuste dokumendihaldust DHS-i baasil.

Tagab linnavalitsuse arhiivitoo korraldamise, sh haldab digitaalarhiivi.

Taotleb teenistuse lilesannete tditmiseks vajalikke eelarvevahendeid, jalgib eelarve tditmist
ning kinnitab arved vastavalt kehtivale korrale.

Korraldab linnavalitsusele perioodika ja kontoritarvete tellimise/ostmise.

Annab sisendi valdkondlike riigihangete ettevalmistamiseks.

Osaleb vajalikel koolitustel ja koosolekutel.

Tdidab vahetu juhi antud iihekordse loomuga voi lithiajalise perioodi viltel kestvaid
ilesandeid, mis on asjaajamisteenistuse efektiivseks toimimiseks vajalikud ja mis ei tulene
otseselt ametijuhendis sétestatust.

Taidab ilma erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust.



Oigused
Teenistujal on digus:

1. saada linnavalitsuse ja linnavolikogu liikmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

2. Saada tooalast tdienduskoolitust;

3. saada nduetekohane tookeskkond, todvahendeid, kontoritehnika ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

4. teha ettepanekuid t60 paremaks ja efektiivsemaks korraldamiseks;

5. toestada dokumentide koopiate, drakirjade ja valjavotete digsust lihtkirjalikus vormis;

6. kirjutada alla tema padevuses olevates kiisimustes viljasaadetavatele dokumentidele;

7. kaasata oma tegevusse eksperte ja moodustada oma pddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks toogruppe;

8. teha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tiihistamiseks.

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid to6votteid;

2. kasutada to0ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdastlikult ning iiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. tdita kdiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jargides tuleohutusndudeid ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

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

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad tédandja huve;

6. informeerida oma vahetut juhti t66d takistavatest asjaoludest esimesel voimalusel, sealhulgas
toodistsipliini rikkumistest ning tdo0nnetustest.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspirase
tiitmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise digusparasuse eest;

3. talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepaisupiiranguga teabe hoidmise eest, ka
pérast teabe to6tlemisega seotud tooiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist;

4. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipdrase ja digusparase kasutamise
ning sdilimise eest;

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

Ametijuhendi muutmine

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

Poolte allkirjad
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