Té6andja nimi: Haapsalu Linnavalitsus
Lisa toolepingule nr

Kinnitatud
Haapsalu linnapea
.a kaskkirjaga nr

SEKRETAR-REFERENDI AMETIJUHEND

1.  AMETINIMETUS:

1.1. Teenistuskoht ametiasutuse
koosseisus:

2. KOHT STRUKTUURIS:
2.1. Uksus:

2.2. Kellele allub:

2.3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:

2.4. Asendamised:

2.5. Aruandekohustus
3. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:

3.1. Haridus, Koolitus

3.2. Todkogemus

3.3. Keeleoskus

4.4. Arvuti kasutamise oskus

4.5. Isiksuseomadused

Sekretar-referent

Too6taja

Haapsalu Linnavalitsuse kantselei

Sekretar-referent allub vahetult linnasekretérile, kellelt
saab té6ulesanded ning kes kontrollib nende taitmist.

Araolekul asendab teenistujat linnasekretari poolt
maaratud isik.

Linnasekretar

Teenistuja omab keskharidust, on labinud
dokumendihalduse koolitused.

Teenistuja omab vadhemalt 1 aastast t66kogemust

asjaajamise valdkonnas.

Teenistuja valdab:

Inglise keel, suuliselt hea;
Inglise keel, kirjalikult rahuldav;
Vene keel, suuliselt hea;

Teenistuja omab tekstitdotlus- ja tabelarvutusprogrammide
kasutamise oskust ndudliku kasutaja tasemel. Lisaks
valdab kasutaja tasemel dokumendihaldusprogrammi
PostiPoiss.

Teenistuja on kohustundlik, kliendisdbralik



5. AMETIKOHA POHIEESMARK:

6. TOOULESANDED:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

7. OIGUSED:
7.1
7.2.

7.3.
7.4.

Sekretar-referendi t66 pdhieesmargiks on Haapsalu
Linnavalitsuse asjaajamise korraldamine.

saabuva posti  ja sissetulevate dokumentide
vastuvotmine ja registreerimine, nende linnapeale

esitamiseks ettevalmistamine, resolutsiooniga
dokumentide suunamine téitjatele;
véljamineva korrespondentsi valjasaatmine ja

sellekohase arvestuse pidamine ning véljamineva
korrespondentsi digekirja kontroll, vajadusel paranduste
tegemine;

saabunud kirjalike ettepanekute, avalduste, kaebuste ja
kirjade arvestuse, lahendamise kaigu ja tahtajaliselt
vastamise Ule kontrolli teostamine;

vajadusel véljaminevate kirjade, dokumentide trikkimine,
nende paljundamine ja faksimine;

asjaajamises tekkivate dokumentide hoidmine,
arhiveerimiseks ettevalmistamine;

linna poolt sélmitavate lepingute registreerimine peale
nende allkirjastamist;

teenistujate ndustamine asjaajamise kiisimustes;
telefonikdnede vastuvétmine ja suunamine, informatsiooni
edastamine ning kodanike suunamine vastavatesse
linnavalitsuse struktuuriksustesse vdi riigiasutustesse
[&htuvalt péérdumise olemusest, kodanikele linnavalitsuse
struktuuri ja asjaajamise korra tutvustamine;

linnavalitsuse liikmete ja teenistujate vastuvdtule soovijate
registreerimine, vastuvotule soovija probleemi selgitamine
ja tema suunamine vastava teenistuja juurde;

linnapea tegevuse tehniline teenindamine ning linnapea
kohtumiste ja vastuvéttude korraldamine, abilinnapeade
tehniline teenindamine;

administreerida Haapsalu Linnavalitsuse
dokumendihaldusprogrammi  ,PostiPoiss®, lahendada
dokumendihaldusprogrammi kasutamisega seotud
probleeme sh majasisene tugiteenus ning olla
kontaktisikuks teenuspakkuja ja Haapsalu Linnavalitsuse
vahel.

Teenistujal on digus:

- saada oma t66ks vajalikku informatsiooni Té6andja
teistelt struktuuritiksustelt;

- saada oma td6ks vajalikku tehnilist abi, kirjandust,
teatmematerjale, koolitust;

- teha ettepanekuid 166 paremaks korraldamiseks;

- keelduda t66st, milleks ta ei ole véljadpetatud voi mille
teostamiseks kasutatav tehnika ei vasta tehnilistele
nduetele;



8. KOHUSTUSED:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9. VASTUTUS:

9.1.

9.2.

9.3

9.4.
9.5.

9.6.

Teenistujal on kohustus:

- kasutada 6igeid, ohutusnduetele vastavaid t60votteid;

- kasutada heaperemehelikult ja saastlikult t6dks
usaldatud tehnikat ja materjale t6dkohustuste
taitmiseks;

- taitma koiki talle pandud kohustusi ja td6ilesandeid,
jargides  tuleohutuseeskiria ja  tdbkaitsealaste
digusaktide ndudeid;

- tagama, et tema t60 ei ohustaks tema ega teiste elu ja
tervist;

- hoiduma tegudest, mis kahjustavad t66andja voi tema
klientide huve;

- téitma koiki otsese Ulemuse vdi teda asendava
teenistuja  seaduslikke  korraldusi ning  muid
ettendgematuid Glesandeid vastavalt vajadusele;

Teenistuja vastutab:

- td6ilesannete nduetekohase, korrekise ja Gigeaegse
taitmise eest;

- ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

- dokumentide vormistamise korrekisuse eest;

- tema kasutusse antud téévahendite heaperemeheliku
kasutamise ja hoidmise eest;

- oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

- oma tddkoha puhtuse ja heakorra eest.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid:

/teenistuja nimi, allkiri, kuupaev/



