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Ametijuhend
Ametikoht Juhiabi
Nimi
Vahetu juht Direktor
Alluvad Puuduvad
Keda asendab Direktori miaramisel
Kes asendab Direktori miaramisel
| Uldsitted

Juhiabi ametikoha eesmérk on tagada tohusa dokumendihalduse ja infovahetuse kaudu kooli
arengueesmirkide saavutamine. Oma t60s juhindub juhiabi:

kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

haridus- ja teadusministri méérustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori
vOi teda asendava isiku késkkirjadest;

riigigimnaasiumide kvaliteedikokkuleppest;

kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli pohimaarusest;

kooli dppekavast;

kooli arengukavast;

tookorralduse reeglitest;

kéesolevast ametijuhendist;

oma toolepingust;

kooli dppendukogu otsustest;

Opilase, vanema ja kooli vajadustest.

Il Tooilesanded

Po6hiiilesanded:

o haldab kooli dokumentatsiooni elektroonilises dokumendihaldussiisteemis;

o dokumendihalduse korraldamine kooskodlas digusaktidega;

o koostab, muudab ja tdiendab dokumendi- ja teabehaldust reguleerivaid
normdokumente vastavalt ettepanekutele ja vajadusele;

o tagab oma vastutusalasse kuuluva infovahetuse tipsuse ja korrektsuse;
tagab t60 kdigus koostatud ja esitatud andmete digsuse ja seadusele vastavuse;
registreerib ja edastab kooli saabuva kirjavahetuse, jélgib tihtacgade tditmist;
vormistab, registreerib ja edastab véljasaadetava kirjavahetuse, jdlgib
tahtaegade tditmist;




o 0O 0O O O O

koostab ja vormistab dokumendid (késkkirjad, lepingud, protokollid, aktid

jne) ning registreerib need dokumendihaldusprogrammis, vajadusel

edastab erinevatele osapooltele;

vastab kooli {ildtelefoni konedele ja jalgib kooli iildmeiliaadressile

saabuvaid kirju ning edastab info tootajatele;

peab arvestust Opilaste litkumise kohta, votab vastu ja viljastab Opilaste

vastuvGtmisel ja lahkumisel dokumente;

peab ja tdiendab kooli Opetajate ja Opilaste Eesti Hariduse Infosiisteemi

andmebaasi:

m kanded dpilaste litkumise kohta, Sppurite andmete Kinnitamine;

m kanded Opetajatega toolepingu  sOlmimisel ja  Ioppemisel,
kvalifikatsioonide ja tdienduskoolituste lisamine, koormuse
muutmine, andmete kinnitamine;

haldab elektroonilist dpilaspiletite siisteemi;

vormistab tootajad todle, valmistab ette todlepingud, to6votu- ja
kasunduslepingud, teeb nende muutmise ja Idpetamisega seotud toimingud
kooskdlas kehtivate seadustega;

kooskolas direktori korraldustega peab infovahetust koolipidaja poolt
madratud Riigi Tugiteenuste Keskuse personali- ja palgaarvestajaga,
vahendab ndutud andmeid ja dokumente (isikuankeedid, lepingud,
kaskkirjad, todajatabelid jms);

haldab asutuses Riigitdotaja iseteenindusportaali isikuandmete, puhkuste
ja puudumiste, ldhetuste, koolituste ja majanduskulude mooduleid.
Juhendab t6o6tajaid portaali kasutamisel.

lisab arvetekeskusesse saabunud arvetele vajalikud andmed ja edastab
arved kooli direktorile kinnitamiseks;

tagab ametialase dokumentatsiooni séilimise;

slistematiseerib ja hoiab korras kooli arhiivi;

noustab kooli tootajaid asjaajamise ja arhiiviga seotud kiisimustes;

taidab kiilaliste vastuvotuga seonduvaid iilesandeid;

peab arvestust kooli tootajate tervisekontrolli labimise kohta;

peab arvestust kooli tootajate tdhtpdevade iile ja korraldab sellega seotud
asjaajamist;

kujundab t66tajate, Opilaste, kooli koostodpartnerite ning muude fiiiisiliste
ja juriidiliste isikutega suhtlemisel kooli kuvandit, vahendades vajalikku
infot.

o Kooskolastamine ja muud iilesanded:

O
o

esitab oma haldusalasse kuuluvad noutavad aruanded:;

kooskolastab direktoriga osalemise koolitustel (sh
kogemuskoolitustel), konverentsidel ja mujal, samuti todalased
esinemised;

t60 ajal kooli ruumidest lahkumisel teavitab direktorit;



o kasutab ametitelefoni sihtotstarbeliselt;
o tdidab tule- ja todohutuse eeskKirju;
o taidab direktori méiaratud uhekordseid lisatlesandeid.

111 Oigused

Saada iilesannete tditmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli tootajatelt.
Po6rduda ndu saamiseks direktori poole.

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

e Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.
e Saada tooks vajalikud to6vahendid ja tehnika ning sobivad t66tingimused.
e Kasutada toovilisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktori ja
haldusspetsialistiga.
e Saada vajaduse korral tdienduskoolitust (vastavalt kooli voimalustele).
IV Vastutus

Juhiabi vastutab kéesoleva ametijuhendiga temale pandud té6kohustuste tditmise eest.

V Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse iile ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub
lahutamatu osana too6taja toolepingu juurde ja on allkirjastatud digitaalselt. Ametijuhend
edastatakse tootajale koos toolepinguga kontaktandmetes mérgitud e-posti aadressile.

Kinnitan,

et olen tutvunud juhiabi ametijuhendiga ning kohustun tockohustuste tditmisel

jdrgima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.
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Kuupédev

Kuupiev




