KINNITATUD

Kuressaare Hariduse Kooli
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Kuressaare Hariduse Kool
AMETIJUHEND

Ametinimetus: JUHIABI/SEKRETAR
Otsene juht: direktor

1. ULDSATTED

1.71. Juhiabi/sekretariga sdlmib ja Idpetab toolepingu Kuressaare Hariduse Kooli direktor.
1.2. Juhiabi/sekretar allub direktorile.

1.3. Juhiabi/sekretar juhindub oma tegevuses:
- kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, digusaktidest ja valitsuse maarustest, direktori
kaskkirjadest, direktori voi teda asendava isiku korraldustest ja juhistest;
- HTM-i normatiivdokumentidest;
- kooli toosisekorraeeskirjadest;
- Uldisest tuleohutusjuhendist;
- kollektiivlepingust,
- kaesolevast ametijuhendist;
- Kuressaare Hariduse Kooli asjaajamiskorrast.

2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

2.1. Erialased teadmised ja oskused oma eriala valdkonnas.

2.2. Suhtlemis-, véaljendus- kuulamisoskus, aja efektiivne kasutus, meeskonnatoo tahe, oskus
inimesi veenda ja mojutada.

2.3. Lojaalsus, usaldusvaarsus, kohusetunne, suur pingetaluvus, iseseisvus otsuste tegemisel,
vastutustunne, korrektsus, jarjekindlus, ndudlikkus, lastesdbralikkus.

2.4. Arenemisoskus ja arenemistahe.

3. KOHUSTUSED

Juhiabi/sekretari kohustused on:

3.7. Hallata kooli dokumentatsiooni dokumendihaldussisteemis; dokumente vormistada,
registreerida ja valjastamiseks ettevalmistada; arhiveerida dokumente ja korraldada
dokumentide ringlust.

3.2. Koostada vajadusel dokumendihaldust reguleerivaid normdokumente (asjaajamiskord ja
dokumentide loetelu).

3.3. Registreerida ja edastada kooli saabuv kirjavahetus, jalgida tédhtaegade taitmist; vormis-
tada, registreerida ja edastada valjasaadetav kirjavahetus, jalgida tahtaegade taitmist.

3.4. Koostada ja vormistada dokumendid (kaskkirjad, lepingud, protokollid, aktid jne) ning
registreerida need dokumendihaldusststeemis, vajadusel edastada erinevatele
osapooltele.

3.5. Vastata kooli tldtelefoni kdnedele ja jalgida kooli Gldmeiliaadressile saabuvaid kirju ning
edastada info tootajatele.

3.6. Pidada arvestust dpilaste liikkumise kohta, vdtta vastu ja valjastada dpilaste vastuvotmisel
ja lahkumisel dokumente.



3.7. Pidada ja tdiendada Kuressaare Hariduse Kooli Opetajate, teenistujate ja dpilaste
andmebaase (andmebaas, EHIS, Minukool jm):
- EHISes kanded &pilaste liikumise kohta, dppurite andmete kinnitamine;
- EHISes kanded Gpetajatega tdolepingu sélmimisel ja I6ppemisel, kvalifikatsioonide ja
taienduskoolituste lisamine, koormuse muutmine, andmete kinnitamine.

3.8. Vormistada to6tajad todle, teha tdolepingu séimimise, katkestamise, [dpetamise ja
vormistamisega seotud toiminguid kooskdlas todlepingu seadusega.

3.9. Noustada tootajaid asjaajamise ja arhiiviga seotud kisimustes.

3.10. Olla kursis kooli igapaevase tookorraldusega ja jagada selle kohta soovijatele informat-
siooni; omada informatsiooni mobiilsete tootajate asukoha ja kontaktandmete kohta.

3.11. Taita asutuse andmekaitse spetsialisti rolli, sh
- ndustada kooli tootajaid andmekaitsega seotud kisimustes, jalgida koolis andme-
kaitse nGuete rakendamist ning suhelda vajadusel Andmekaitse Inspektsiooniga.

3.12. Taita teisi Kuressaare Hariduse Kooli direktori poolt antud korraldusi, mis on seotud
juhiabi/sekretari ametikohaga.

3.13. Taita muid ettendgematuid llesandeid vastavalt vajadusele.

3.14. Ettendgematute takistuste korral poorduda Kuressaare Hariduse Kooli direktori poole
iimnenud takistuste korvaldamiseks.

3.15. Jargida tulechutuse juhendeid.

4. OIGUSED

Juhiabi/sekretaril on digus:

4.1. Saada Ulesannete taitmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli toGtajatelt.
4.2, Poorduda nbu saamiseks direktori poole.

4.3. Teha direktorile soovitusi ja ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.4, Keelduda t60st, milleks ta ei ole vélja dpetatud.
4.5. Saada vajadusel taienduskoolitust.
4.6. Nouda tooks vajalike toovahendite ja tehnika olemasolu.

4.7. Toovdimetusleheta toolt puududa tervislikel pdhjustel voi kuni 14-aastase lapse
hooldamiseks 5 to0paeva kalendriaastas (t6oandjat sellest eelnevalt informeerides).

5. VASTUTUS
Juhiabi/sekretar vastutab:

5.7. Kaesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste taitmata jatmise eest seaduse
vOi haldusaktiga satestatud korras.

5.2. Siseneva ja valjuva informatsiooni tapsuse ja korrektsuse eest.

5.3. Informatsiooni operatiivse laekumise edastamise ja valjastamise eest.

9.4. Vajalike zurnaalide sisseseadmise, taitmise ja sailitamise eest.

5.5. Dokumentide vormistamise korrektsuse ja operatiivsuse eest.

5.6. Kirjavahetuse ja muude kantseleitoode korrektse ja kiire teostamise eest.

5.7. Esinduslikkuse eest.

5.8. Juhiabi/sekretari materiaalne vastutus on satestatud materiaalse vastutuse lepinguga.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.7. Ametijuhend vaadatakse Ule, tehakse vajalikud muudatused vastavalt vajadusele.

6.2. Ametijuhend kuulub lahutamatu osana to6taja todlepingu juurde ja on koostatud kahes
eksemplaris, kummalegi osapoolele Uks.



