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MOISA ARENDUSJUHT ametijuhend

1. ASEND STRUKTUURIS | Arenguosakond

1.1 VAHETU JUHT Arenguosakonna juhataja

1.2 ALLUVAD Eiole

1.3 ASENDAJA -

1.4 ASENDAB -

2. AMETIKOHA e Sirevere mdisas toimuvate iirituste, tegevuste
POHIEESMARK planeerimine, korraldamine, koordineerimine,

arendamine ning kontrollimine.

3. ISESEISEV VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Méisas toimuvad
iiritused (seminarid,
konverentsid, tiiskasvanute
koolitused, Oppepéevad jms)

e Tagatud on trituste digeaegne toimumine.

o Pidulike iirituste puhul on organiseeritud ja
ettevalmistatud toitlustamine, teenindamine
(vajadusel).

e Moisa korra, puhtuse, tule- ja elektriohutuse
eeskirjade tiitmise ning vara heaperemeheliku
kasutamise eest on jdrelevalve tagatud.

3.2 Méisas toimuvad
Kkultuuriiiritused

e Moisas toimuvad ning on organiseeritud
nditused, kontserdid jms.

3.3 Muuseumi t66
korraldamine ja
planeerimine

e Modisas asuva muuseumi t66 on planeeritud,
korraldatud.

e Muuseumi ekspositsioon on regulaarselt
uuendatud.

e Muuseumi varade iile on arvelpidamine
korraldatud.

o Statistilised aruanded esitatud digeaegselt
juhtkonnale.

3.4 Muude iilesannete
tiitmine

e Muude iilesannete tditmine toimub vahetu juhi
korraldusel.

4. Kooskolastatud tegevus
e Direktoriga

5. Koostoo
e Struktuuriiiksuste juhid
o Kantseleispetsialistid

e Kooli kodulehekiilje
haldaja
e Raamatukogujuhataja

e Osalemine kooli arengudokumentide, projektide
koostamises ning neis toodud eesmarkidele
kaasaaitamisel.

e Ametialast tegevust ja koolielu hiiriva info
Oigeaegse edastamine direktorile.

e Toimub koostdo teiste struktuuriiiksustega.

e Ettepanekute esitamine moisa ruumide
uuendamiseks ja vajalike seadmete
muretsemiseks.

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

6. Ettepanekud ja
informatsioon




6.1 Juhtkonnale kooli t66- e Eelanaliiiisitud, pohjendatud ning rakendatavad
korralduse parandamiseks. ettepanekud.

6.2 Majandusosakonna o Oigeaegne info tagab ladusa téokorralduse.
juhatajale kontoritarvete jms
sisseostuks.

7. OIGUSED OIGUSTE PIIRID

7.1 Saada tootajatelt oma ¢ Oma toovaldkonna piires.
tooks vajalikke andmeid,
dokumente ja allkirjastada
dokumente, esindada kooli.
7.2 Saada todiilesannete e Vastavalt kinnitatud eelarvele.
tditmiseks vajalikku kontori-
tehnikat ja tehnilist abi nende
kasutamisel

7.3 Saada ametialaselt e Vastavalt kinnitatud eelarvele.
vajalikku tdiendkoolitust

8. KOMPETENTSID

8.1 Haridus

Kesk- eri voi korgharidus. Pidev ametialane enesetdiendamine.

8.2 Tookogemus

Eelnev pedagoogilise/ koolit66 tookogemus.

8.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise ja etiketi alased teadmised, oskused, pidev
ametialane enesetdiendamine: kursused, Oppepdevad, seminarid, vodrkeelte — ja
arvutialane enesetdiendus, suhtlemisalased teadmised. Kohaliku piirkonna ajaloolised
teadmised.

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

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

Muud lisaoskused: meeskonnat6o oskus, suhtlemisoskus.

8.4 Isiksuseomadused

Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise eneseviljendamise vdime,
viisakus, pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus konsulteerida, olulise eristamise ning
analiiiisi- ja siinteesivoime, abi- ja koostoovalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus,
tépsus ja korrektsus.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

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

VAHETU JUHT

nimi allkiri kuupéev
TOOTAJA
nimi allkiri kuupdev




