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RAVIMIAMET
SEKRETAR-ASJAAJAJA () AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuritiksus Uldosakond
Ametinimetus Sekretar- asjaajaja
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht

Uldosakonna juhataja

Esimene asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Teine asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Keda asendab

Vastavalt asendusskeemile

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametis sekretériteenuse ja asjaajamise tagamine.

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Sekretar-asjaajaja juhindub oma Ullesannete taitnisesti Vabariigi ja Euroopa Liid
oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kesst ametijuhendist) ning to6juhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kohustus

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Ameti telefoniteenindus -
uldtelefonile vastamine, kdnede
suunamine.

Saabunud kdnedele on vastat&h suhtlemistava kohas
ning kdned on suunatud padevale teenistujale.
Edastamist vajav informatsioon on asjakohane.

4.2 Ametisse saabunud Kirjag
ajakirjanduse jms vastuvotmine
ametist valjasaadetavate Kkirja
tleandmine.

&irjad on edastatud vastavalt asjaajamiskorrale.
ja
de

4.3 Olulise ametisisese teabe
kogumine, valdamine ja
vahendamine sh iganadalase

ametisisese infokirja koostamine.

Teenistuja on kursis asutuse igapéevase tookosed@duja
on vBimeline edastama padevat teavet.

Ameti teenistujate kontaktandmed on kontrollseisus.
Teave on ajakohane ja tdpne, nadala infokiri ilnnged
esmaspaeval.

Ameti sise- ja valiskliendid on teenindatud vastataale
teenindustavale.

4.4 Lahetustega seonduv
asjaajamine.

Reisidokumendid ja broneeringud on digeaegselt atejan
lahetusse suunatule edastatud.

Valislahetuste kaskkirjad on vormistatud Oigeadgsel
tapselt.

4.5 Kohtumiste, ndupidamiste,
drituste jm tehniline ettevalmistu
ja ameti ndupidamisruumide
kasutamise ule arvestuse
pidamine.

Ruumid on Oigeaegselt ette valmistatud vasta
s tellimusele.

Parast Uritust on ruumid korras.
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4.6 Ameti burootarvete vajaduse Varustamine toimub mdistliku aja jooksul. Raha
valjaselgitamine, tellimine ja vahendeid on kasutatud saastlikult ja otstarbekalt.

nende ule arvestuse pidamine. | Arvestus on ajakohane.

4.7 Ameti kulaliste Vastuvotmine toimub hea teenindustava kohaselt.

vastuvotmine ja teenindamine.

4.8 Kvaliteedijuhtimissiisteemi | Teenistuskohustused on taidetud korrektselt jaa@gselt.
nduete taitmine.

4.9 Vahetu juhi voi Uhekordsed iilesanded on taidetud maaratud tahtgga
kdrgemalseisva juhi poolt nduetekohaselt.
antavate uhekordsete
korralduste taitmine.

5. VASTUTUS

Sekretar-asjaajaja vastutab:

oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@udlitest tulenevate teenistuskohustu
digeaegse ja tapse taitmise ning ndutava tulemaseaitamise eest;

avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumislksighteenistujatele seatud
piirangute jargimise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud asutusesisesaitsikiseks moeldud teabe
konfidentsiaalsena hoidmise eest;

oma padevuse ja kohustuste piires teabe avalikistgeteabenduete taitmise eest,
sealhulgas valjastatud info adekvaatsuse eest;

kasutusse antud to6vahendite sihiparase ja ot&mlasutamise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaalgukhivitamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.

6. OIGUSED

Sekretar-asjajajal on digus:

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunmétsiooni ja dokumente ameti
teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevussevasivaldkonnas t00 paremaks
korraldamiseks;

taotleda enda teenistuskohustuste taitmiseks kiajptaiendkoolitust;

teha vahetule juhile ettepanekuid teenistuskohtestdgmiseks vajaliku kirjanduse,
info- ja teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostnkise

isi

ks

ste

keelduda teenistuskohustustest v0i peatada teskatustused, mille taitmine seab ohtu

tema voi teiste isikute tervise, teatades selligtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad bigusaktidest.
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7. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Keskharidus.

Tookogemus Eelnev sekretérito6 kogemus kaks aastat.

Ametialased lisateadmised| Eesti keele oskus C1 tasemel.

ja -oskused Inglise keele ja vene keele oskus kesktasemel.

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, megy tooks
vajalikul tasemel.

Muud Tapsus, kohusetundlikkus, konfidentsiaalse infosmani
nduded/isikuomadused hoidmise oskus, koostddvalmidus.

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri) (nimi) (kuupéaev)
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