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Lisa
todlepingu nr... juurde

Ametijuhend

Ametikoht Haldusspetsialist

Nimi

Vahetu juht Direktor

Alluvad Puuduvad

Keda asendab Administraator

Kes asendab Direktori miidramisel
| Uldsitted

Haldusspetsialisti ametikoha eesmirk on kooli heakorra ja valvesiisteemi jélgimine, {ihenduse
pidamine kooli, koolimaja omaniku Riigi Kinnisvara ASi (RKAS) ja koolimaja hooldaja vahel,
kooli kiilaliste vastuvdotmine ning todtervishoiu- ja tdoohutusalaste iilesannete tditmine. Oma
t00s juhindub haldusspetsialist:

kehtivatest Eesti VVabariigi seadustest;

haridus- ja teadusministri madrustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori voi
teda asendava isiku késkkirjadest;

riigigimnaasiumide kvaliteedikokkuleppest;

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

kooli dppekavast;

kooli arengukavast;

tookorralduse reeglitest;

kdesolevast ametijuhendist;

oma téolepingust;

kooli dppendukogu otsustest;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

II Tooulesanded

Kooli heakorra jilgimine:
o peab lihendust kooli, koolimaja omaniku (RKAS) ja koolimaja hooldaja vahel;
o avab (ja vajaduse korral sulgeb) koolimaja;
o jalgib kooli valvesiisteemi ja suhtleb turvafirmaga;
o votab vastu kooli kiilalised ja suunab kiilastatava juurde ning abistab neid
muudes kiisimustes;
o koordineerib kooli ruumide tunnivélist kasutamist;




O

vajaduse korral organiseerib koost6ds koolielu korraldajaga kooli ruumide
kaunistamise.

e Tootervishoiu- ja tooohutusalaste iillesannete tiitmine:
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IV Vastutus

o

o

tunneb toodtervishoidu ja todohutust reguleerivaid oOigusakte ja ettevotte
tootingimusi, kontrollib ja jilgib neid ning votab tarvitusele abindud
tookeskkonna ohutegurite moju vahendamiseks;

peatab ajutiselt to6 ohtlikus t6610igus voi keelab ohtliku todvahendi kasutamise,
kui on tekkinud otsene oht todtaja elule voi tervisele ja kui ohtu ei ole voimalik
muul viisil kdrvaldada;

teeb koostodd tootajatega ning téokeskkonnavoliniku ja tootervishoiuteenuse
osutajaga.

Kooskodlastamine ja muud iilesanded:

esitab oma haldusalasse kuuluvad noutavad aruanded;

kooskdlastab direktoriga kdik dppetdo ajale planeeritud ruumide rentimised;
kooskolastab direktoriga osalemise koolitustel (sh kogemuskoolitustel),
konverentsidel ja mujal, samuti tédalased esinemised;

t00 ajal kooli ruumidest lahkumisel teavitab direktorit voi juhiabi;

kasutab ametitelefoni sihtotstarbeliselt;

tdidab tule- ja todohutuse eeskirju;

vaatab direktori méédratud juhtudel 14bi kooli dokumentatsiooni, kontrollib
dokumentide keelelist digsust ning iihtlustab stiili ja terminikasutust;

ndustab vajaduse korral juhiabi ja direktorit keelekiisimustes;

tdidab direktori médratud lihekordseid lisaiilesandeid.

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

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

Saada tunnustust tunnustussiisteemi alusel.

Saada tooks vajalikud tod6vahendid ja tehnika ning sobivad todtingimused.

Kasutada toovilisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktoriga.

Saada vajaduse korral tdienduskoolitust (vastavalt kooli voimalustele).

Haldusspetsialist vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud todkohustuste tditmise

eest.



V Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse iile ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub
lahutamatu osana to6taja todlepingu juurde ja on allkirjastatud digitaalselt. Ametijuhend
edastatakse tootajale koos todlepinguga kontaktandmetes méargitud e-posti aadressile.

Kinnitan, et olen tutvunud haldusspetsialisti ametijuhendiga ning kohustun téokohustuste
tdaitmisel jargima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

Tootaja Tooandja

Kuupédev Kuupiev




