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Maardu Linnavolikogu sekretar-asjaajaja
AMETIJUHEND

1. Uldsatted

1.1. Ametikoha nimetus: sekretér-asjaajaja

1.2. Teenistuskoht: Maardu Linnavolikogu (edaspidi volikogu)

1.3. Kellele allub: Maardu Linnavolikogu esimehele

1.4. Alluvad: ei ole

1.5. Asendaja: ei ole

1.6. Keda asendab: ei asenda

1.7. Sekretér-asjaajaja juhindub oma tegevuses seadustest, volikogu Gigusaktidest, volikogu
tookorrast, temaga sdlmitud t66lepingust ja kdesolevast ametijuhendist.

2. Kvalifikatsiooninduded

Sekretdr-asjaajaja peab:

2.1. tundma teksti- ja arvandmetddtlusprogramme ning oskama neid kasutada, oskama
koostada esitlusi (powerpoint), oskama kasutada kontoritehnikat;

2.2. oskama kasutada dokumendihaldusststeeme (Amphora, Postipoiss, Delta vmt);

2.3. olema vdhemalt 18-aastane teovdimeline Eesti kodanik, kes valdab vabalt eesti keelt kdnes
jakirjas ning vene ja inglise keelt suhtlemistasemel;

2.4. teadma asjaajamise pohindudeid ja haldusdokumentidele kehtestatud ndudeid,;

2.5. teadma haldusdokumentide koostamise, kooskdlastamise ja allakirjutamise protseduuri;

2.6. teadma dokumendiringluse korraldamist volikogus ja Maardu Linnavalitsuses (edaspidi
linnavalitsuse).

3. PBhiulesanded

Sekretdr-asjaajaja pohitlesanded on:

3.1. volikogu kirjavahetuse korraldamine, saabunud ja véljaminevate kirjade registreerimine,
edastamine asjaomastele isikutele labivaatamiseks;

3.2. kirjade ja avalduste edastamine vahetutele tditjatele ja dokumentide liikumise arvestuse
pidamine;

3.3. kirjade, avalduste, kaebuste ja ettepanekute menetlemise téhtaegadest Kinnipidamise
jalgimine;

3.4. volikogu dokumentide, asjaajamistoimikute haldamine, nende (le arvestuse pidamine ning
séilitamine;

3.5. volikogu dokumentide (digusaktide) vormistamine vastavalt kehtivatele nduetele ja nende
avaldamise korraldamine koost66s linnasekretariga;

3.6. volikogu asjaajamise korraldamine vastavalt kehtestatud korrale;

3.7. volikogu esimehelt saadud tihekordsete teenistusalaste ilesannete ja korralduste taitmine
vastavalt volikogu ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjale;

4. Taiendavad tooulesanded

Sekretdr-asjaajaja taiendavad tooilesanded on:

4.1. protokollida volikogu ja volikogu eestseisuse istungid;

4.2. vormistada protokollid vastavalt Maardu Linnavolikogu tookorras satestatule;

4.3. vormistada volikogu maarused ja otsused, mis peavad vastama haldusdokumentidele
kehtestatud nduetele 3 téopéeva jooksul pérast istungit vastavalt Maardu Linnavolikogu
tookorrale;



4.4. avalikustada maarused, otsused ja protokollid linna dokumendihaldussusteemis;

4.5. avalikustada volikogus koostatud ja allakirjutatud digusaktid, saabunud ja véljasaadetavad
dokumendid, millele ei ole kehtestatud juurdep&&supiiranguid ning nende vastused
Maardu linna dokumendihaldussiisteemis;

4.6. konsulteerib linnavolikogu litkmeid volikogu t60d puudutavates tehnilistes kiisimustes.

5. Oigused

Sekretér-asjaajajal on digus:

5.1. nbuda ja saada temale antud korralduste ja Glesannete tahtaegseks taitmiseks vajalikke
5.2. dokumente ja andmeid;

5.3. kasutada tooilesannete taitmiseks volikogu tehnilisi td6vahendeid;

5.4. saada taiendOpet;

5.5. saada taiendavate t6dllesannete taitmise eest lisatasu kui selles on kokku lepitud.

6. Vastutus

Sekretér-asjaajaja vastutab:

6.1. talle pandud ametitilesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. avaldamisele mittekuuluva teabe hoidmise eest;

6.3. tookorralduse reeglite taitmise eest;

6.4. tema kasutusse antud linnavara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest.

Ailar Lyra Jelizaveta Baikova-Lapina
Esimees sekretar-asjaajaja



