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2
Ametikoha eesmärk

Linnakantselei asjaajamise korraldamine ja tehniline teenindamine. Kodanikele linnavalitsusest teabe jagamine ja kodanike pöördumiste esmane lahendamine. Linnavalitsuse infovoogude haldamine ja korrastamine. Linnavalitsuse liikmete ja teiste teenistujate töö hõlbustamine.

3
Teenistusülesanded

Spetsialist on vanemametnik, kes:

3.1
võtab vastu linnavalitsusele ja linnavolikogule saabunud kirjad ja dokumendid, registreerib need ja esitab linnapeale läbivaatamiseks ning toimetab edasi täitjatele;
3.2
peab digitaalset dokumendiregistrit vastavalt õigusaktidele;
3.3
peab arvestust ja teostab kontrolli täitmisel olevate dokumentide üle, teeb meeldetuletusi nende täitjatele ning paigutab lahenduse saanud dokumendid vastavalt dokumentide loetelule vastavatesse toimikutesse või edastab toimiku eest vastutavale ametnikule;
3.4
vormistab linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt väljasaadetavad dokumendid ja väljastab need;
3.5
edastab jaotuskava alusel komplekteeritud linnavalitsuse korraldused ja määrused ning linnavolikogu otsused ja määrused;

3.6
trükib jooksvaid dokumente ja kirju, abistab toimikutest dokumentide leidmisel;
3.7
peab arvestust linnavalitsuse poolt sõlmitud lepingute üle ning vajadusel trükib neid;
3.8
koostab, esitab allakirjutamiseks ning väljastab linnavalitsuse tõendeid, õiendeid ja ametialaseid volikirju;
3.9
kogub ja süstematiseerib informatsiooni kogu linnavalitsuse tegevuse kohta, peab tegevuskalendrit ja sünnipäevade arvestust;

3.10
tellib linnavalitsusele ajalehed ja ajakirjad;
3.11
saadab ja võtab vastu faksi või elektronpostiga edastatavad kirjad;
3.12
peab postikulude arvestust;
3.13
jagab linnavalitsuse kohta infot ning abistab linnavalitsuse kantseleisse pöörduvaid kodanikke nende probleemide lahendamisel;

3.14
organiseerib kodanike vastuvõttu linnapea, abilinnapea ja linnasekretäri juurde;
3.15
võtab telefonikõnesid ja vastab neile;

3.16
hooldab ja uuendab linna kodulehte ning teostab lihtsamaid kujundustöid, teeb vajadusel kujundustööde teostamiseks ettepanekuid;
3.17
avalikustab linna kodulehele “Avaliku teabe seaduse” alusel andmeid;
3.18
hoiab Põltsamaa Linnavalitsuse kantselei pitsatit;
3.19
edastab linnapea ja linnasekretäri korraldusi;
3.20
abistab dokumentide arhiveerimisel ja arhiividokumentide koostamisel;
3.21
nõustab ametnikke asjaajamise korraldamisel ning teeb linnasekretärile ettepanekuid asjaajamise korraldamise kohta;

3.22
kogub informatsiooni Põltsamaa linna puudutavate ürituste, sündmuste ja tähtpäevade kohta ning edastab selle Jõgeva Maavalitsuse pressiesindajatele, ajalehtedele Vali Uudised ja Vooremaa ning teistesse meediakanalitesse;

3.23
abistab Põltsamaa linna külaliste ja ametlike delegatsioonide vastuvõttude korraldamisel, valmistab ette tehniliselt linnapea juures toimuvad nõupidamised ja kohtumised, vajadusel protokollib nõupidamised;
3.24
peab linnavalitsuse teenistujate tööajatabelit;
3.25
varustab ametnikke bürootarvetega ja postimaksevahenditega;
3.26
tellib linnavalitsuse blankette, visiitkaarte, telefoniteatmikke jne;

3.27
täidab linnapea ja linnasekretäri poolt antud ühekordseid ülesandeid.
4
Vastutus

Spetsialist vastutab:

4.1
talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

4.2
dokumentide säilimise ja õigeaegse edastamise eest;

4.3
toimikute korrashoiu ja dokumendiregistri nõuetele vastava pidamise eest;

4.4
tema poolt vormistatud dokumentide, õigusaktide ja kirjade korrektsuse eest;

4.5
tema käsutuses oleva linna vara säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise eest;

4.6
avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja Põltsamaa Linnavalitsuse sisekorraeeskirja täitmise eest.

5
Õigused

Spetsialistil on õigus:

5.1
saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Põltsamaa linna ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;
5.2
teha linnasekretärile ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.3
saada teenistuseks vajalikku ametialast täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;
5.4
saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
5.5 tõestada dokumentide ärakirjade ja väljavõtete õigsust;

5.6
kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.
6
Ametijuhendi muutmine
6.1
Spetsialisti ametijuhendit võib muuta üksnes spetsialisti ja linnasekretäri ning linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.
6.2
 Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue spetsialisti teenistusse võtmisel.
Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud spetsialistile.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud nõudeid.

Spetsialist ………………………..
……………………………….
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