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AMETUUHEND
AMETIKOHA NIMETUS SEKRETAR-ASJAAJAJA AMETIJUHEND
Otsene juht Direktor
Asendaja/asendab Direktor méaarab vajadusel asendaja
Alluvad Puuduvad
Eesmark Sekretar-asjaajaja ametikoha missiooniks on térgeteta asjaajamisega toetada
kooli eesmarkide saavutamist. To6 eesmargiks on seadustele vastav, korrektne
ja kvaliteetne teabehalduse korraldus koolis ning sise- ja valisklientide
teenindus.
Lisafunktsioon Puudub

Oma t606s juhindub tootaja:

kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, sh maarusest ,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused”;
haridus- ja teadusministri maarustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori kaskkirjadest;
kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

kooli pohimadarusest, tookorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;

oma toolepingust ja kdesolevast ametijuhendist;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest;

kooli dppendukogu otsustest.

1. POHIULESANDED

SEKRETAR-ASJAAJAJA POHIULESANNETEKS ON:

e Koolis igapdevase tookorraldusega kursis olemine ning informatsiooni omamine véljaspool kooli

toollesandeid taditvate tootajate asukoha ja kontaktandmete kohta.

e Suhtlemine kooli to6tajate, dpilaste, kooli koostédpartnerite ja muude fldsiliste ning juriidiliste

isikutega, vahendamaks koikvoimalikku vajalikku informatsiooni.
e Kooli direktori osalusega ndupidamiste ning koosolekute korraldamine.

e Koolis teostatavate toode toimumise, iseloomu ja kestusega kursis olemine. Olema vdimeline

klientidele informatsiooni jagama.

e Kooli direktori poolt allakirjutatavate dokumentide vormistamine ning nendest teatamine

vastavatele isikutele.

e Kirjavahetuse vahendamine kooli ja juriidiliste isikute vahel, nimeliste kirjade edastamine ja

valjuvate kirjade vormistamine ning postitamine.




e Teeb esmased kanded Gpilasraamatusse ja muudab neid vajadusel.

e Taidab, kinnitab, muudab Gpilasregistrit (EHIS), vdlja arvatud erivajadused.

e Kasutab kooli e-keskkondi (Stuudium jt).

e Kooli dokumentatsiooni arhiveerimine.

e Kulaliste vastuvGtuga seotud illesannete taitmine.

e Vastab kooli tldtelefonile, valjastab informatsiooni ja teeb valjaminevaid kdnesid.

2. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE

e Tootleb dokumendiloeteluga kinnitatud funktsioonidesse ja sarjadesse kuuluvaid dokumente
(AMPHORA).

e Teeb arhiivi toimimiseks vajaminevaid ettevalmistusi. Jargib dokumentide sdilitamise ndudeid,
korrastav arhiivi vastavalt seadustele. Korraldab ja koostab arhiivi tlevaatedokumente. Edastab
arhiivist vajaliku dokumendi koopia ndudjale.

3. KOOSTOO JA MUUD ULESANDED

e Osaleb organisatsiooni kultuuri kujundamisel ja vajadusel Urituste korraldamisel. Vajadusel abistab
kilaliste vastuvotmist.
e Osaleb koolielu traditsioonilistel Gritustel.

4. OIGUSED

e Saada oma toollesannete tditmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli
tootajatelt.

e Kasutada t6oks vajalikke andmebaase.

e Teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks oma tegevusvaldkonnas.

e Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks voi
loomiseks.

e Saada tooks vajalikud kaasaegsed toé6vahendid/tehnika ning sobivad toétingimused.

e Saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile.

e Saada vajadusel ametialast tdiendOpet, osa votta vajalikest seminaridest, Gppepdevadest,
kursustest jm to6andja kulul.

e Keelduda toost, milleks ta ei ole valja 6petatud.




Tootaja vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud té6kohustuste taditmise eest ning talle
ametikoha t6ttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud informatsiooni
eest.

Kooli maine ja 0ppijate turvalisuse tagamise eest enda ametililesannete taitmisel.

e Enda poolt esitatavate ametlike andmete Gigsuse eest.

Keskharidus voi ametialane kutseharidus voi labitud erialased koolitused.

Ametijuhend vaadatakse Ule ja seda muudetakse vastavalt vajadusele.
Ametijuhend kuulub lahutamatu osana t66taja t6dlepingu juurde.

/allkiri ja kuupéev digitaalselt/
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