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KANTSELEISPETSIALIST ametijuhend

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 Opilastega seotud toimingute ladus
POHIEESMARK korraldus ja ajakohaste andmetega dppurite

andmebaas.
Tagada kantseleitd0 ja arhiivit6o ladus korraldus
ja dokumentatsiooni korrasolek.

3. ISESEISEV VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Opilaste registrite
pidamine ja 6ppurite
andmete edastamine

Toimub Opilaste isikuandmete arvestuse
pidamine (EHIS, opilaste nimelised raamatud).
Opilaste registriandmed on sisestatud ja
uuendatud vastavalt kehtivatele nduetele.
Statistilised aruanded opilaste ja erialade kohta
on esitatud digeaegselt.

Tdendid dppurite kohta vormistatud, edastatud
Oigeaegselt.

3.2 Lopudokumentide
vormistamine,
registreerimine

Kooli lopetajate 10pudokumentide vormistamine,
registreerimine (hinneteleht, 16putunnistus,
dublikaat jne) toimub kaasaegselt ja vastavalt
kehtivatele nouetele.

3.3 Kantseleitoo

korraldamine

3.3.1 - Dokumendit66
- Tekstid

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

3.3.2 - T60 postiga

Opilastega seotud kirjavahetus registreeritud
EKIS-i infosiisteemis, viseeritult edastatud
oigetele isikutele saabumise paeval,
ettevalmistatud ja vilja saadetud digeaegselt ning
korrektselt.

3.3.3 - Telefonisuhtlus

- Klienditoo

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

Sobralik, viisakas korrektne, abivalmis
suhtlemisstiil.

3.3.4 Kilaliste teenindamine

Viisakas ja korrektne teenindus.

3.3.5 Koosolekute ette-
valmistamine

Vajalikud vahendid ja materjalid digeaegselt
valmis (vajadusel paljundamine).

3.3.6 Juhatuse koosolekute
protokollimine

Protokollid valmis kolme todpédeva jooksul peale
koosoleku toimumist ning edastatud EKIS-i
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stisteemi kaudu osalejatele tutvumiseks.

3.3.7 Pedagoogide tundide
arvestus EHIS-e registris

e Pedagoogide tundide digeaegne ja korrektne
arvestus EHIS-e registris vastavalt
oppekorralduse esitatud andmete kohaselt.

3.3.8 Kontoritehnika
korrashoiu jalgimine

e Kontoritehnika tookorras, probleemidest teatatud
otsekohe oOigetele isikutele.

3.3.9 Oppe- ja kasvatustod
késkkirjade vormistamine ja
registreerimine

o Kiskkirjad digeaegselt ja korrektselt vormistatud
ja registreeritud EKIS-i infosiisteemis.

3.3.10 Koolisiseste ja koolist
véljuvate dokumentide
esmane diguspidevuse
kontrollimine

e Esmane juriidiline digsus kontrollitud

3.3.11 Andmete sisestamine
kooli infosiisteemi

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

4. Kooskolastatud tegevus
- Direktoriga

5. Koostoo:
- Oppe- ja kasvatusala
asedirektoriga
- Struktuuriiiksuste
juhtidega

e Dokumentide digeaegne ja korrektne litkumine
koolis.

e Toimub korrektne (sisult ja tdhtaegadelt) info
vahetus kooli teiste struktuuriiiksustega.

6. Ettepanekud ja
informatsioon
Juhtkonnale kooli t66-
korralduse parandamiseks.

Majandusosakonna juhatajale
kantseleitooks vajalike
kontoritarvete sisseostuks.
Oppe- ja kasvatusala
asedirektorile iilesannete
tditmiseks vajaliku kirjanduse
hankimiseks.

e Eeclanaliiiisitud, pohjendatud ning rakendatavad
ettepanekud.

o Oigeaegne info tagab ladusa téokorralduse.

e Vastavalt eelarvele.

7. OIGUSED

OIGUSTE PIIRID

Saada tootajatelt oma tooks
vajalikke andmeid.

Saada tooiilesannete
téditmiseks vajalikku kontori-
tehnikat ja tehnilist abi nende
kasutamisel

Saada ametialaselt vajalikku
tdiendkoolitust

e Oma toovaldkonna piires.

o Vastavalt kinnitatud eelarvele.

e Vastavalt kinnitatud eelarvele.

8. KOMPETENTSID

8.1 Haridus

Korg- voi kesk- eriharidus ning dokumendihalduse alased kursused.
Pidev ametialane enesetdiendamine.




8.2 Tookogemus

Eelnev sekretéri- voi juhiabitdo ja koolit6o kogemus vihemalt 1 aasta.

8.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

Amatliku dokumentatsiooni koostamise alased teadmised 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: meeskonnat66 oskus, suhtlemisoskus.

8.4 Isiksuseomadused

Ausus, kohusetunne, tdpsus, vastutustunne, tasakaalukus.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

® Ametijuhendit voib muuta tootaja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,

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

iilesannete maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

Nimi allkiri kuupéev
AMETNIK

Nimi allkiri kuupédev




