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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus | sekretér
Ametiasutus Viljandi Linnavalitsus
Struktuuriiiksus Kantselei asjaajamisteenistus
Toosuhe —teenistuja | Tooleping
Vahetu juht Asjaajamisteenistuse juht
Kes asendab Sekretir
vajadusel spetsialisti, volikogu spetsialisti
Keda asendab Sekretari,
vajadusel spetsialisti, volikogu spetsialisti
Haridustaseme ndue | vihemalt keskharidust ja sellele lisanduv ametialane ettevalmistus

Ametikoha peamine eesmiirk

Ametikoha eesmirk on tagada operatiivne ja korrektne teabehaldus abilinnapea ning Johan
Laidoneri plats 5 hoones paiknevates linnavalitsuse struktuuriiiksustes ning korraldada hoonete
projektide ja detailplaneeringute arhiivi siisteemne ja nduetekohane haldamine.

Nouded haridusele ja tookogemusele
1. Keskharidus ja sellele lisanduv ettevalmistus sekretéiritdo alal (haridusasutuse tunnistus voi muu
tdend sel alal 1dbitud koolituse ulatuse kohta).
2. Eesti keele osakus korgtasemel (C1) ja iihe voorkeele oskus B1 tasemel.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1. riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oOigusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
teabehalduskorra tundmine;

3. Eesti Vabariigi ja Viljandi linna odigusaktide tundmine enda ametikoha {iilesannete ja
kohustuste piires;

4. Tunneb histi linnavalituse t60d ja avalike teenuste osutamise pohimotteid.

5. Oskab kasutada t60ks vajaminevaid arvutiprogramme ja andmekogusid ning biirootehnikat.

6. On kohusetundlik ja otsustusvOoimeline s.t suutlikkus votta vastu iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha padevuse piires ning vastutada oma otsuste eest.

7. On viga hea suhtlemisoskusega, oskab teha koostodd ja meeskonnatodd ning on valmis
paindlikult reageerima muutustele.

8. Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

9. On viédrikas ja lojaalne, lugupidava ja professionaalse suhtlemisega st kujundab
linnavalitsuse positiivset mainet.

Ametikoha iilesanded

1. Registreerib dokumendid linnavalitsuse dokumendihaldussiisteemi Amphora ning korraldab
dokumendiringluse (allkirjastamiseks, teadmiseks, tditmiseks, kooskolastamiseks vms).

2. Kontrollib enda registreeritud dokumentide korrektsust dokumendiregistri avalikus vaates.



3. Tagab linnavalitsuses loodud dokumentide nduetekohase vormistuse (sh keelelise kontrolli) ja
vajalike lisade olemasolu.

4. Edastab loodud vo6i saadud dokumendid puudutatud isikutele.

5. Votab vastu ja saadab vélja paberposti ja muid saadetisi.

6. Kontrollib saabunud dokumentide vastamistdhtacgadest kinnipidamist.

7. Haldab hoonete projektide ja detailplaneeringute arhiivi infosilisteemis (Amphora baasil), sh
sisestab andmed ning hoiab neid ajakohasena

8. Haldab paberarhiivi
8.1. slistematiseerib arhiivis olevad pabertoimikud;

8.2. korraldab pabertoimikute laenutamise;
8.3. vajadusel digitaliseerib pabertoimikud;
8.4. valmistab pabertoimikud ette hdvitamiseks.

9. Suunab kodanikke vastavatesse struktuuriiiksustesse vOi riigiasutustesse, vahendab teavet
teenistujate kontaktide kohta ning jagab muud infot oma péadevuse piires ldhtuvalt podrdumise
iseloomust.

10. Vastab linnavalitsuse tildtelefonile numbriga 435 4740.

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

12. Vastab oma péddevuse piires saabunud e-kirjadele, mida ei registreerita
dokumendihaldussiisteemis.

13. Jélgib saalide elektroonilisi kalendreid ja vajadusel tdidab neid.

14. Osaleb kiilaliste, ametlike vastuvottude ja muude irituste ettevalmistamisel (tehnilise
teenindamise osas);

15. Hoiab puhkeruumi kohviautomaadi ja kiilaliste vastuvotuks vajaminevad noud puhtana.

16. Tagab esmaabivahendite olemasolu.

17. Noustab vajadusel linnavalituse teenistujaid dokumendihaldussiisteemi kasutamises.

18. Noustab vajadusel kodanikke E-teenuste keskkonna kasutamises.

19. Osaleb dokumendihaldussiisteemi arendusettepanekute tegemises.

20. Osaleb vajalikel koolitustel ja koosolekutel.

21. Tdidab vahetu juhi antud tiihekordse loomuga voi liihiajalise perioodi véltel kestvaid
ilesandeid, mis on asjaajamisteenistuse efektiivseks toimimiseks vajalikud ja mis ei tulene
otseselt ametijuhendis sétestatust.

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

23. Teeb taksoveoga seotud paringuid majandustegevuse registrist ning karistusregistrist, koostab
dokumente ning kannab andmed registrisse.

24. Koostab eriseadustega reguleeritud tegevusaladel tegutsemiseks (loteriide korraldamine,
ilutulestike, hasartmangude korraldamise jne) vajalikke dokumente.

25. Vormistab linnavalitsuse teenistujatelt ning allasutustelt saadud info pdhjal tunnuskirjad.

Oigused

Teenistujal on digus:

l.

saada oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni, juurdepéddsud vajalikele
infostisteemidele;

saada tooalast tdienduskoolitust;

saada nduetekohane todkeskkond, téovahendeid, kontoritehnika ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

toestada dokumentide koopiate, drakirjade ja viljavotete digsust lihtkirjalikus vormis.



Kohustused
Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnouetele vastavaid toovotteid;

2. kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdéstlikult ning tiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. téita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jirgides tuleohutusndudeid 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. informeerida oma vahetut juhti t66d takistavatest asjaoludest esimesel vdimalusel, sealhulgas
toodistsipliini rikkumistest ning tooonnetustest.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

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

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

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

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

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

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja tootaja poolt l1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
koostodvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Elika Kotsar Eret Kobin

asjaajamisteenistuse juht sekretir



