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1. ASEND STRUKTUURIS | Kantselei
1.1 VAHETU JUHT Direktor
1.2 ALLUVAD Ei ole
1.3 ASENDAJA Kantseleispetsialist
1.4 ASENDAB Kantseleispetsialisti
2. AMETIKOHA e Tagada kantseleitd6 ja arhiivitod ladus korraldus
POHIEESMARK ja dokumentatsiooni korrasolek.

3. ISESEISEV VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kantseleitoo
3.1.1 Andmete sisestamine
kooli infostisteemi

o Infosiisteemi rakendamisel osalemine. Oma
toovaldkonna piires andmed korrektselt ja dige-
aegselt infosiisteemi sisestatud.

3.1.2 Majanduslepingute
vormistamine, registreerimine
ja andmebaasi sisestamine

e Lepingud vormistatud ja registreeritud
Oigeaegselt.

3.1.3 Juhatkonna koosolekute
protokollimine

e Protokollid valmis kolme to6péaeva jooksul peale
koosoleku toimumist.

3.1.4 - Dokumendit6o
- Tekstid

e Tagatud vastavus asjaajamiskorrale.
Dokumendid siistematiseeritud, kergesti leitavad,
sdilitatud. Toimikud arhiivile {ile antud.
Kirjatood korrektsed ja vastavad
vormistusnduetele, valmis kokkulepitud ajaks.
Teiste tootajate elektrooniliselt ettevalmistatud
kirjad keeleliselt/ stiililiselt kontrollitud ja
direktorile digeaegselt allkirjastamiseks
edastatud.

3.1.5 - T66 postiga
- Arvete registreerimine

o Sissetulev ja viljaminev post registreeritud,
viseeringuga edastatud digetele isikutele
saabumise péeval, ettevalmistatud ja vélja
saadetud digeaegselt ning korrektselt. Arved
registreeritud ja edastatud digetele isikutele
viseerimiseks.

31.6 Dokumendihaldust
reguleerivate normdokumenti-
de koostamine ja tdiendamine

e Asjaajamisekord uuendatud, toimikute loetelu
koostatud ja uuendatud.
e Arhiivi pidamise kord viljatootatud.

3.1.7 - Telefonisuhtlus

- Kliendit66

e Telefonile vastamine, konede suunamine, teated
vastuvoetud ja digetele isikutele digeaegselt
edastatud.

e Sobralik, viisakas korrektne, abivalmis
suhtlemisstiil.

3.1.8 Kilaliste teenindamine

e Viisakas ja korrektne teenindus.

3.1.9 Koosolekute ette-

e Vajalikud vahendid ja materjalid digeaegselt

valmistamine valmis (vajadusel paljundamine).
3.1.10 Kontoritehnika e Kontoritehnika todkorras, probleemidest teatatud
korrashoiu jalgimine otsekohe Oigetele isikutele.

3.1.11 Direktori juhtimisalaste

o Kiskkirjad digeaegselt ja korrektselt
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késkkirjade vormistamine ja
registreerimine

vormistatud.

3.1.12 Koolisiseste ja koolist
valjuvate dokumentide
esmane diguspidevuse
kontrollimine

¢ Esmane juriidiline digsus kontrollitud

3.1.13 Andmete sisestamine
kooli infosiisteemi

¢ Infosiisteemi rakendamisel osalemine. Oma
téovaldkonna piires andmed korrektselt ja dige-
aegselt infosiisteemi sisestatud.

3.1.14 Toimikute iileandmine
arhiivi

e Toimikud arhiivi edastatud digeaegselt.

3.2 Opilastele tdendite jt
dokumentide ettevalmistami-
ne, vormistamine ja véljas-
tamine

e Vormistatud, kontrollitud ja véljastatud toendid
ja teised dokumendid Opilastele

3.3 Opilaste avalduste vastu-
vOtmine ja registreerimine

e Registreeritud ning edastatud avaldused

3.4 Oppetddga seotud
kohustuslike dokumentide
pidamine ja registreerimine

e Opilaste praktilepingud on registreeritud
infostisteemis.
o Oppekavad on registreeritud EHIS-€s

4. Kooskolastatud tegevus
- direktoriga

5. Koostoo
- Oppe- ja kasvatusala
asedirektoriga
- struktuuriiiksuste

juhtidega

e Dokumentide digeaegne ja korrektne
litkumine koolis.

6. Ettepanekud ja
informatsioon

Juhtkonnale kooli t66-
korralduse parandamiseks.
Majandusosakonna juhatajale
kontoritarvete sisseostuks.
Oppe- ja kasvatusala
asedirektoriga

ilesannete taitmiseks vajaliku
kirjanduse hankimiseks.

e Eclanaliiiisitud, pohjendatud ning rakendatavad
ettepanekud.

o Oigeaegne info tagab ladusa tédkorralduse.

e Vastavalt eelarvele.

7. OIGUSED

OIGUSTE PIIRID

Saada todtajatelt oma tooks
vajalikke andmeid.

Saada to6iilesannete
tditmiseks vajalikku kontori-
tehnikat ja tehnilist abi nende
kasutamisel

Saada ametialaselt vajalikku
tdiendkoolitust

e Oma todvaldkonna piires.

e Vastavalt kinnitatud eelarvele.

e Vastavalt kinnitatud eelarvele.




8. KOMPETENTSID

8.1 Haridus

Kesk- eriharidus ning asjaajamise alased kursused.

Pidev ametialane enesetdiendamine.

8.2 Tookogemus

Eelnev sekretdri kogemus viahemalt 1 aasta.

8.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

Asjaajamise korraldamise oskused.

Keeleoskus: cesti keele oskus korgtasemel, vene keele ja inglise keele oskus
suhtlemise tasemel.

Arvutikasutamise oskus: Word, Excel, tekstitootlus, E-post, Internet kasutaja
tasemel.

Muud lisaoskused: meeskonnat6o oskus, suhtlemisoskus.

8.4 Isiksuseomadused
Ausus, kohusetunne, tipsus, vastutustunne, tasakaalukus.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele, kuid mitte
sagedamini kui kord aastas.

e Ametijuhendit voib muuta to6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku

tilesannete maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

nimi allkiri Kuupidev
TOOTAJA

nimi allkiri Kuupéev




