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SPETSIALISTI AMETIJUHEND

Asutus Viljandi Linnavalitsus

Struktuuriiiksus Kantselei asjaajamisteenistus

Teenistus kohaliku omavalitsuse teenistus, nooremametnik
Vahetu juht Asjaajamisteenistuse juht

Keda asendab Peaspetsialisti, vajadusel sekretari

Kes asendab Peaspetsialist, vajadusel sekretér

I Teenistuse peamine eesmirk

1. Operatiivse ja korrektse dokumendihalduse korraldamine Viljandi Linnavalitsuses ja tema
hallatavates asutustes.

2. Dokumendihaldussiisteemi Amphora administreerimine.

Il Teenistuskohustused

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

2. Kontrollib enda registreeritud dokumentide korrektsust dokumendiregistri avalikus vaates.
3. Tagab allasutuste poolt loodud dokumentide nduetekohase vormistuse (sh keelelise kontrolli)
ja vajalike lisade olemasolu.

4. Edastab loodud vdi saadud dokumendid puudutatud isikutele.

5. On dokumendihaldussiisteemi administraator ja tegeleb kasutajate haldamisega, loendurite
lisamisega ja muutmisega, vormide hdédlestamisega, logide vaatamisega, todiilesannete tditmise
kontrolliga, dokumendipuu tdiendamise ja muutmisega jms.

6. Noustab allasutuste ja linnavalitsuse té0tajaid dokumendihaldussiisteemi kasutamises ning
probleemide korral suhtleb Amphora klienditoega.

7. Osaleb dokumendihaldussiisteemi arendusettepanekute tegemises.

8. Hoiab ajakohasena allasutuste dokumentide loetelud ja asjaajamiskorrad.

9. Hoiab korras allasutuste arhiivid.

10. Osaleb vajalikel koolitustel ja koosolekutel.

11. Téaidab vahetu juhi antud iihekordse loomuga voi lithiajalise perioodi valtel kestvaid
tilesandeid, mis on asjaajamisteenistuse efektiivseks toimimiseks vajalikud ja mis ei tulene
otseselt ametijuhendis sétestatust.

12. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad to6 iseloomust voi too tildisest
kaigust.

II Oigused, volitused ja vastutus
1. Oigus saada oma teenistuskohustuste tiitmiseks:
1.1. vajalikku informatsiooni;
1.2. juurdepédsud vajalikele infosiisteemidele;
1.3. tooalast tdienduskoolitust;
1.4. nduetekohast to0keskkonda;
1.5. téovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
1.6. kinnitada allkirjaga érakirjade ja valjatriikkkide digsust.



2. Oigus teha ettepanekuid tokorralduse osas.
3. Volitus tdestada dokumentide koopiate, drakirjade ja véljavotete digsust lihtkirjalikus vormis.
4. Toodtaja vastutab:
4.1. oma teenistuskohustuste nduetekohase ja tépse tditmise eest;
4.2. tema poolt esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;
4.3. talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepddsupiiranguga teabe hoidmise
eest, ka pérast teabe tootlemisega seotud todiilesannete tiitmist voi todsuhte 10ppemist;
4.4, tema valduses oleva linnavara sihipdrase ja diguspérase kasutamise ning sdilimise eest.

IV Tookohal tootamiseks vajalik kvalifikatsioon, teadmised ja oskused

1. Kutse- voi korgharidus sekretdritoo voi teabehalduse valdkonnas.

2. Eesti keele oskus korgtasemel ning inglise keele oskus suhtlustasandil.

3. Tunneb hésti riigi pohikorda, kodanike diguste ja vabaduste ning avaliku halduse ja avalikku
teenistust reguleerivaid digusakte.

4. Tunneb histi teabehalduse valdkonda reguleerivaid digusakte.

5. Tunneb hésti linnavalituse t66d ja avalike teenuste osutamise pohimotteid.

6. Oskab kasutada t60ks vajaminevaid arvutiprogramme ja andmekogusid ning biirootehnikat.
7. On kohusetundlik ja otsustusvoimeline s.t suutlikkus votta vastu iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha padevuse piires ning vastutada oma otsuste eest.

8. On viga hea suhtlemisoskusega, oskab teha koostodd ja meeskonnat6dd ning on valmis
paindlikult reageerima muutustele.

9. Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

10. On védrikas ja lojaalne, lugupidava ja professionaalse suhtlemisega st kujundab
linnavalitsuse positiivset mainet.

V Poolte allkirjad

Asjaajamisteenistuse juht
(allkirjastatud digitaalselt).

Spetsialist
(allkirjastatud digitaalselt) - kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun
jargima selles ettendhtud noudeid.



