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MAJANDUSOSAKONNA JUHATAJA Ametijuhend

1. ASEND STRUKTUURIS | Juhtkond
1.1 VAHETU JUHT Direktor
1.2 ALLUVAD Majandusosakonna to6tajad
1.3 ASENDAJA Direktor
1.4 ASENDAB Direktor
2. AMETIKOHA e Kooli arengukavast tulenevad eesmérgid on ellu
POHIEESMARK viidud
e Kooli kasutuses olev vara ( va kooli dppe-
kasvatusliku ja dppevilise tegevuse ldbiviimiseks
vajalik inventar) on kasutuskolblik, hooldatud
ULDINE VASTUTUSALA | e Kooli haldamist ja majandamist puudutav

seadusandluse tditmise korraldamine

Kooli pohiméaruse § 7 punktide 3, 5, 6, 15 (
toitlustuse osas) otsene ning punktide 7 ja 9
kaudne tditmine

Kooli tegevust puudutavate kooli regulatsioonide
otsene tiitmine

3. TEGEVUS/ISESEISEV
VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kooli vara haldamise,
kasutamise ja kisutamisega
seotud tegevuste
iildjuhtimine.

Toimub pidev monitooring ning kirjalik analiiiis
kooli vara seisukorra ja kasutuse kohta

On koostatud ning kinnitatud kooli vara
haldamise, kasutamise ja kdsutamisega seotud
tegevust reguleeriv dokumentatsioon, tooplaanid
ja -kavad ning aruanded, sh inventuur, aasta
téoplaan

Kooli vara haldamise, kasutamise ja
kdsutamisega seotud tegevust teostavad piisavate
oskustega tootajad

Kooli sdoklad todtavad hiireteta ning kahjumita

3.1 Kooli vara haldamise,
kasutamise ja kisutamisega
seotud t66 korraldus

Koolis on kinnitatud kooli vara haldamise,
kasutamise ja kdsutamisega seotud dokumendid
Kooli vara haldamise, kasutamise ja
kasutamisega seotud tootajaskonna toojaotus on
otstarbekas

Kooli vara haldamise, kasutamise ja
kasutamisega seotud tdotajaskond ning vajalikud
vahendid ( materjalid, tooriistad) on sihipdraselt,
kvaliteetselt, kaasaegselt ning efektiivselt
rakendatud

3.4 Muu tegevus

On korraldatud ametijuhendiga méératud
vastutusala piires tootajate ja to6 arvestus

On korraldatud alluvate t66 individuaalne
analiiiis ning toetus ( todplaanide ldbivaatus ja
analiilis, arenguvestlused dppeaasta 16pus)

On koostatud ametijuhendid alluvatele




4, KOOSTOO

VASTUTUSE ULATUS

4.1 Koostoo teiste
struktuuriiiksustega

Arenguosakonna juhatajaga kooli arengukava
koostamise ja rakendamise, kooli sisehindamise,
kodulehe arenduse, mainekujundusliku tegevuse
ning kooli vara haldamise, kasutamise ja
kdsutamise osas

Asedirektoriga dppe- ja kasvatusalal kooli vara
kasutamise, kdsutamise ja haldamise,
ametijuhendiga médratletud vastutuse piirides
vahendite ning inventari soetamise ning kooli
infrastruktuuri tehtavate investeeringute osas
Pearaamatupidajaga ametijuhendis médratletud
vastutuse piirides kooli finantsvahendite
planeerimise ja kasutamise ning osakonna
tootajaskonna to6 arvestuse 0sas

Kooli kantseleiga ametijuhendis méératletud
vastutuse ja tegevuste piirides kirjavahetuse,
tootajaskonna arvestuse, todtajaskonna
arendamise ning igapdevase tookorralduse ladusa
sujumise o0sas

5. OIGUSED

OIGUSTE PIIRID

5.1 Ametijuhendis
maaratletud vastutuse osas

Saada takistusteta juurdepéés informatsioonile,
mis on vajalik ametijuhendis méadratletud
tulemuste saavutamiseks

Saada piisavalt tuge ning taiendkoolitust, mis on
vajalik ametijuhendis méairatletud tulemuste
saavutamiseks

5.2 Alluvate osas

Anda alluvatele seaduslikke korraldusi
ametijuhendis méératletud tulemuste
saavutamiseks

Teha direktorile ettepanekuid alluvate
karistamiseks ning motiveerimiseks

5.3 Vahetu juhi osas

Teha parendusettepanekuid ametijuhendis
madratletud tulemuste paremaks saavutamiseks

5.4 Ressursside osas

Planeerida ja kasutada ametijuhendis méératletud
tulemuste saavutamiseks kooli vara haldamise,
kasutamise ja kdsutamisega seotud eelarvelisi
vahendeid

Kasutada 90% ulatuses ametijuhendijérgsest
tegevusest saadavat tulu, sh paljundusteenusest,
sO0kla t60st ning soidukite garazeerimisest
saadavat tulu

6. KOMPETENTSID

6.1 Kvalifikatsiooninoue

korgharidus ja 1dbitud 160-tunnine juhtimiskoolitus

6.2 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alane oskus,

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vene keele ja inglise keele oskus

suhtlemise tasemel.

Arvutikasutamise oskus: Word ja Excel arvutikasutaja oskustunnistuse tasemel, E-




post ja Internet tavakasutaja tasemel.

6.3 Isiksuseomadused

Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise eneseviljendamise korge voime,
viisakus, viga suur pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus konsulteerida, olulise
eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivoime, abi- ja koostoovalmidus, tasakaalukus,
lojaalsus, ausus, tipsus ja korrektsus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e .Ametijuhend vaadatakse lébi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.

e Ametijuhendit voib muuta td6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku
iilesannete maht oluliselt ei suurene.
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