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Oppekorralduse osakonna spetsialist

Ametijuhend

1. ASEND STRUKTUURIS | Oppekorralduse osakond

1.1 VAHETU JUHT Oppekorralduse osakonna juhataja

1.2 ALLUVAD Ei ole

1.3 ASENDAJA Oppekorralduse osakonna spetsialist

1.4 ASENDAB Oppekorralduse osakonna spetsialist

2. AMETIKOHA e Tagada tdiendkoolituse dppuritega seotud
POHIEESMARK toimingute ladus korraldus ja ajakohaste

andmetega andmebaas.
e Tagada tdiendkoolitusega seotud
dokumentatsiooni ladus korraldus ja korrasolek.

3. ISESEISEV VASTUTUS | SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kursuste e Registreerimislehed ja kohalolekulehed on

dokumentatsiooni koostatud ja ettevalmistatud

ettevalmistamine ja e Avaldused, tagasisidelehed, dppekavad,

paljundamine pdevakavad, tunniplaan ja dppematerjal on
paljundatud.

3.2 Kiskkirjad vormistamine | ¢ Kiskkirjad dppekavade ja eelarvete kinnitamise,

ja registreerimine eksamikomisjonide moodustamise ning

osavotjate sisse- ja viljaarvamise kohta on
Oigeaegselt ja korrektselt vormistatud ja
registreeritud EKIS-i infosiisteemis.

3.3 Eksamiprotokollide o Eksamiprotokollid on korrektselt vormistatud

koostamine vastavalt kehtivatele eeskirjadele ja nduetele
ning registreeritud EKIS-i infosiisteemis.

e Eksamiprotokollide véljavotted on vormistatud

jooksvalt

3.4 Tunnistuste ja e Osavotjate tunnistuste ja duplikaatide

duplikaatide vormistamine, vormistamine ja registreerimine toimub

registreerimine kaasaegselt ja vastavalt kehtivatele nduetele.

3.5 Aruandluse koostamine | ¢  Aruandlus kursuste ja osavdtjate kohta

ja esitamine Oigeaegselt ja digete andmetega esitatud
koolitusjuhitidele

3.6 - Telefonisuhtlus e Telefonile vastamine, kdnede suunamine, teated
vastuvoetud ja digetele isikutele digeaegselt
edastatud.

- Klienditoo e Sobralik, viisakas korrektne, abivalmis

suhtlemisstiil.

3.7 Kirjavahetus e Tagatud vastavus asjaajamiskorrale. Kirjatood

korrektsed ja vastavad vormistusnduetele,
valmis kokkulepitud ajaks. Registreeritud EKIS-

is.
3.8 Muud jooskvad e Suunavad siltid on valmistatud ja iiles pandud
iilesanded e Ruumid on avatud ja lukustatud

e Muud tdiendkoolitusega seotud jooksvad
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| iilesanded on tehtud

4. Kooskolastatud tegevus e Dokumentide digeaegne ja korrektne
- Koolitusjuhiga liilkumine koolis.
5. Koostoo:
- Oppe- ja kasvatusala e Toimub korrektne (sisult ja tdhtaegadelt) info
asedirektoriga vahetus kooli teiste struktuuriiiksustega.
- Struktuuriiiksuste
juhtidega
6. OIGUSED OIGUSTE PIIRID
Saada tootajatelt oma tooks e Oma toovaldkonna piires.

vajalikke andmeid.

Saada tooiilesannete e Vastavalt kinnitatud eelarvele.
taitmiseks vajalikku kontori-

tehnikat ja tehnilist abi nende
kasutamisel

Saada ametialaselt vajalikku | ¢ V/astavalt kinnitatud eelarvele.
taiendkoolitust

7. KOMPETENTSID

7.1 Haridus

Kesk-eriharidus. Pidev ametialane enesetdiendamine.

7.2 Tookogemus

Eelnev sekretiri- voi juhiabit6o ja koolito kogemus vahemalt 1 aasta.

7.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

Amatliku dokumentatsiooni koostamise alased teadmised ja oskused, asjaajamise
korraldamise oskused.

Keeleoskus: eesti 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.

7.4 Isiksuseomadused

Ausus, kohusetunne, tipsus, vastutustunne, tasakaalukus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e Ametijuhendit muudetakse vastavalt to0korralduse muutumisele, kuid mitte
sagedamini kui kord aastas.

e Ametijuhendit voib muuta todtaja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk
ja ametniku {ilesannete maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

Nimi allkiri kuupdev
AMETNIK

Nimi allkiri kuupdev




