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RAVIMIAMET
SEKRETAR-ASJAAJAJA (1 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

Ametile asjaajamis- ja sekretarit

eenuse osutansimelokumentide nduetekohane kéaitlemine j
dokumentide arhiveerimise korraldamine.

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Sekretar-asjaajaja juhindub oma Ulesannete taikmitsesti Vabariigi ja Euroopa Liid
oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kéesst ametijuhendist) ning téojuhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kohustus

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Ameti dokumendiringluse
tagamine.

Ametisse saabunud ja véljasaadetavad dokumendi
nduetekohaselt registreeritud ja edastatud.

Dokumendiringlus toimib vastavalt asjaajamiskorr:
Juurdepaasupiirangud on seatud vastavalt digusddktid
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4.2 Dokumendihaldussusteemi
administreerimine.

Vajalike maarangute sisestamine ja muutmine voi ah
haldamistoimingud (valja arvatud kasutajakontoderime
ja muutmine) on dokumendihaldusisteemis teost
vastavalt digusaktidele ja toojuhenditele.
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4.3 Dokumendihaldussusteemi
arendamises osalemine.

Dokumendihaldussiisteemi arendused on testitud ja
kasutamiseks valmis.

Ettepanekud dokumendihaldussiisteemi arendamisek
vahetule juhile edastatud digeaegselt.
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4.4 Dokumentide taitmise
tahtaegadest kinnipidamise
tagamine.

Tahtaegselt tditmata dokumentidest on taitjat jmase
vahetut juhti informeeritud vastavalt asjaajamisétar.

4.5 Ameti teenistujate ndustamir
asjaajamise ja dokumendihaldus
valdkonnas.

1d eenistujad saavad asjatundlikku ndu ja abi asjsa@
sga  dokumendihaldusststeemi
kUsimustes.

Vajadusel on esitatud ettepanekud kaskkirjadesfjaha

puudutavates kusimustes.

POSTIPOISS kasutamise

muude juhendmaterjalide kavanditesse dokumendibgldu

4.6 Asjaajamisest valjunud
dokumentide haldamine.

Arhivaalide loetelu on koostatud nduetekohaseltgr
arhivaalide hoidmine, sailitamine, havitamine jaaldsku
arhiivi tleandmine toimub vastavalt digusaktidele.
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4.7 Ameti plankide, pitsatite ja
templite tellimine ja nende lle
arvestuse pidamine.

Vajalikud plangid, pitsatid ja templid on tellityal need
vastavad digusaktides kehtestatud nduetele. Arsestu
tapne ja kajastab hetkeseisu.

4.8 Ajakirjanduse, erialase
kirjanduse jms tellimine ning sell
ule arvestuse pidamine.

Vajalikud véaljaanded on tellitud ja kattesaadavadet
eteenistujatele.

4.9 Ameti jaoks olulistest
teemakasitlustest pressikausta
koostamine.

Artiklite koopiad on pressikaustas t6opaeva jooksul

4.10 Koosolekute ja ndupidamis
protokollimine.

teProtokollid sisaldavad asjakohast informatsiooni ga
koostatud 5 t00pé&eva jooksul.

4.11 Ameti varustamine
majandustarvetega.

Varustamine toimub mdistliku aja jooksul. Raha

vahendeid on kasutatud saastlikult ja otstarbekalt.

4.12 Kvaliteedijuhtimissisteemi
nduete taitmine.

Teenistuskohustused on taidetud korrektselt jaa&igselt.

4.13 Vahetu juhi voi
kdrgemalseisva juhi poolt
antavate Uhekordsete

Uhekordsed llesanded on taidetud maaratud tahtajaks
nduetekohaselt.

korralduste taitmine.

5. VASTUTUS

Sekretar-asjaajaja vastutab:

piirangute jargimise eest;
teenistuse tottu teatavaks
konfidentsiaalsena hoidm
oma padevuse ja kohustu

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

avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumishksogkeeenistujatele seatud

kasutusse antud t66vahendite sihiparase ja ot&@mlazsutamise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaalgukhivitamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.

saanud asutusesisexitamiseks moeldud teabe
ise eest;
ste piires teabe avalikistagast;

6. OIGUSED

Sekretar-asjaajajal on digus:
saada teenistuskohustust
teistelt teenistujatelt;
saada teenistuskohustust
kasutamisel;

korraldamiseks;

keelduda teenistuskohust

tema vO0i teiste isikute tervise, teatades sellegtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevussevasivaldkonnas t00 paremaks

taotleda enda teenistuskohustuste taitmiseks kijataiendkoolitust;

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

e taitmiseks vajalikkunméésiooni ja dokumente ameti

e taitmiseks vajalikkeatigndeid ning tehnilist abi nende

ustest vOi peatada teskadtustused, mille taitmine seab ol

7. AMETIKOHA TAITJALE ESIT

ATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus.

Tookogemus

Eelnev tookogemus asjaajamisvaldkonnas vahemakais.
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Ametialased lisateadmised| Eesti keele oskus C1 tasemel.

ja -oskused Inglise keele ja vene keele oskus kesktasemel.

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, meer
spetsiifilised t66ks vajalikud programmid) to6ks jaldul
tasemel.

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

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri) (nimi) (kuupéev)
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