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TOO EESMARK

Tagada kooli tegevuse toetamine ning totajate ndustamine padeva ja operatiivse infovahetuse
ja infotdotluse ning dokumendiringluse korraldamise kaudu. Tagada kooli todtajate ja kiilaliste
operatiivne teenindamine ja infovahetus.

PEAMISED TULEMUSED JA KVALITEET
TOOULESANDED
1. Kooli infot6dtluse ja | e Tooks vajalik informatsioon (sh iildise téokorralduse kohta) on
infovahetuse kogutud, koondatud ja siistematiseeritud;
korraldamine e Saabunud informatsioon on vajadusel kooli juhtkonnale ja

teistele tootajatele digeaegselt ning adekvaatselt edastatud;
Iganéddalane kooli teabekiri on koostatud ja edastatud;
Uritused, ndupidamised ja kooli kiilalised on korrektselt ja
Oigeaegselt teenindatud saadud info alusel;

Kooli tootajate tdhtpdevade iile on arvestus peetud ja sellega
seotud asjaajamine on korraldatud;

Kooli veebi-, meedia- ja sotsiaalkanalite kaudu on info
vastavalt kokkulepitule jagatud;

Infovahetuse tootajate vahel on tagatud (Stuudium);

Saladuses on hoitud t66 kdigus teatavaks saanud informatsioon
Opilaste ja tootajate isikuandmete ja terviseandmete kohta ning
kolmandatele isikutele teabe avaldamine on lubatud ainult
seaduslikul alusel;

Kooli direktorit on teavitatud kdikidest teada olevatest
rikkumistest, mis on seotud isikuandmetega;

Tagatud on vastutusalasse kuuluva infovahetuse tapsus ja
korrektsus.




Kooli

¢ Kooli asjaajamine on korraldatud efektiivselt ja optimaalselt;

dokumendiringluse | e Sissetulevad ja viljaminevad ning sisemised dokumendid on

korraldamine dokumendihaldusprogrammis EKIS registreeritud ning tiitjatele

(EKISes, EHIS, edastatud;

RTIP) e Juhi korraldusel on kooli tegevuseks vajalikud dokumendid
koostatud;

e Kooli dokumendihaldust reguleerivad normdokumendid on
koostatud ja ajakohastatud;

e Kooli dpetajate ja dpilaste Eesti Hariduse Infosiisteemi (EHIS)
andmebaasi on andmed digeaegselt sisestatud ja kinnitatud,

e Personalit6o tehniline korraldus Riigitootaja
iseteenindusportaalis (RTIP) on tagatud ja todtajaid on
kasutamiseks koolitatud;

e Vajalikud ndutavad aruanded on esitatud;

e Kooli tootajate dokumentide tdhtaegse vastamise ja
dokumentide tidhtaegne tditmine on jélgitud ning téhtajaks
vastamata dokumentide kohta teave on tootajatele edastatud.

Ostuarvete e Kooli ostuarvete e-kinnitusring on seadistatud ja vajalikud
elektroonilises ligipddsud kooskolastajatele, kontrollijatele ja kinnitajatele
menetluskeskkonnas tehtud;

(FITEK) e Kooli e-arved on keskkonnas konteeritud ja vajadusel
(edaspidi e- konteeringute muutmiseks esildised tehtud,

kinnitusrigg) e Kooli e-arvete menetlused on hallatud ja tdhtaecgadest
peakasutajana kinnipidamine on jélgitud;

kasutajate loomine
ning arvete

e Menetluskeskkonda on asendused sisestatud;
e Arvetega seonduvatele jooksvatele kiisimustele on lahendused

haldamine ja leitud ning RTK raamatupidajaga suheldud;

konteerimine e BO keskkonnas on info hallatud ja vajadusel edastatud.

Telefoniteenindus e Kooli telefonikdned ja teated on vastuvdetud, suunatud ja
korrektselt asjaomastele todtajatele edastatud;

e Kooli dra- vdi eemal viibivate todtajate telefonikoned ja teated
on vastu voetud, hilisem kontaktivoimalus on viljaselgitatud
ning esimesel vdimalusel toGtajale edastatud,

e Lihtsatele, standardsetele vdi korduva sisuga konedele on
vastatud.

Dokumentide e Kooli tootajate dokumendid on vastavalt asjaajamisnduetele
vormistamine korrektselt vormistatud;

e Ametlikud dokumendid on registreeritud;
e Kooli todtajaid on asjatundlikult dokumentide vormistamisel

noustatud ja toetatud,

e Koost00s todtajatega koostatakse standardseid dokumente.
e Ettevalmistatud ja koostatud on tootajate t66- ja

kdsunduslepingud, vajadusel tehtud muutmise ja 1dpetamisega
seotud toimingud kooskdlas todlepinguseadusega;
¢ Infovahetus koolipidaja poolt médratud




Riigi Tugiteenuste Keskuse personali- ja palgaarvestajaga on
korraldatud, ndutud andmed ja dokumendid (isikuankeedid,
lepingud, kdskkirjad, tddajatabelid jms) vahendatud.

5. Kooli dokumentude
korrashoidmine,
dokumentide loetelu
ajakohasena
hoidmine,
dokumentide
korrastamine ja
arhiveerimine

Kooli dokumentide loetelule vastavalt on toimikud korras
hoitud;
Kooli dokumendid on vastavalt teemadele digetesse sarjadesse
paigutatud. Paberkandjal originaaldokumendid korrektselt
hoitud.

Kooli dokumendid on vastavalt nduetele arhiveeritud.

6. Protokolliteenuse

Kooli koosolekud on protokollitud;

osutamine Protokoll on koostatud ja registreeritud vastavalt kooli
asjaajamiskorras kokkulepitud tdhtajaks.
7. Kooli tootajate Kontoritarvete vajadus on vilja selgitatud ning digeaegselt
kontoritarvetega tellitud;
varustamise Tootajate jaoks on olemas vajalikud kontoritarbed.
korraldamine

8. Muud tegevused

Kooli direktori voi Oppejuhi tdotaja korraldusel on muud
padevusvaldkonda kuuluvad iilesanded tdidetud;
Kokkuleppel juhiga projektide koorineemine ja elluviimine.

OIGUSED JA KOHUSTUSED

Tootajal on oigus:

esindada kooli vahetu juhi ndusolekul valdkonna iilesannete
tditmisel;

saada direktorilt ja teistelt tOotajatelt vajalikku ja ajakohast
informatsiooni ning dokumente todiilesannete tditmiseks;
kutsuda kokku ndupidamisi oma piddevusse kuuluvate
iillesannete lahendamiseks;

taotleda tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tingimusi ning t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks
ja seonduvate probleemide lahendamiseks;

teha direktorile soovitusi ja ettepanekuid oma pidevusse
kuuluva valdkonna t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

oma professionaalsete teadmiste ja oskuste tdiendamiseks
saada koolitusi.

Tootaja on kohustatud:

tditma oma tooiilesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult,
erapooletult ja digeaegselt, aidates kaasa seadusest tulenevate
iilesannete tditmisele;

vastutama enda poolt juhendatava mentorgrupi juhendamise
eest;

vastutama enda arvel olevate materiaalsete viirtuste ja enda
poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest;




juhinduma todiilesannete tditmisel vahetu juhi seadusega
kooskodlas olevatest todalastest juhistest ja korraldustest;
teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad
voi voivad mojutada oluliselt todiilesannete tditmist voi
kahjustada glimnaasiumi huvisid;

tdiendama oma tdoiilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma
tooalaseid teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle tooiilesannete tditmise tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladust, salastatud vélisteavet, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi
tdita voi kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist voi
vara,

hoiduma tegudest, mis kahjustavad glimnaasiumi mainet voi
pohjustavad  klientide  vOi1  partnerite  usaldamatust
glimnaasiumi vastu;

kasutama glimnaasiumi ja to0taja kasutusse antud vara ning
vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt.

piirid on sitestatud:

Oiguste ja volituste

toolepingu seaduses;

muudes giimnaasiumi t66d ja tookorraldust reguleerivates
dokumentides;

kdesolevas ametijuhendis.

on:

To6o hindamise aluseks

arenguvestluste protokollid;

glimnaasiumi tdoplaan;

muud glimnaasiumi t66d reguleerivad dokumendid;
kdesolev ametijuhend.

TOOLE VOTMISE EELDUSED

Nouded haridusele:

korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsiooni omandamine;
erialane tdienduskoolitus viimase aasta jooksul.

Nouded kogemustele:

vidhemalt kaheaastane tookogemus, soovitavalt
dokumendihalduse valdkonnas.

Nouded teadmistele
oskustele:

ja

eesti keele oskus CI- voi sellele vastaval tasemel; viga hea
suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

inglise keele oskus B2- v4i sellele vastaval tasemel;
arvutikasutamise oskus ametikohal vajaminevate programmide
ulatuses;

hea meeskonnat6o, avaliku esinemise ja suhtlemisoskus ning
kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus;

tagab oma t60s tdieliku konfidentsiaalsuse teatavaks saanud
kogu info ulatuses.




Nouded °
isiksuseomadustele:

iseseisvus to0s, vdga hea analiilisivdoime, sh vOime eristada
olulist ebaolulisest;

viga hea otsustus- ja vastutusvoime, sh vOime ette ndha
tagajdrgi ja lahendada tulemuslikult probleeme;

algatusvoime ja loovus, sh vdoime osaleda uute lahenduste
viljatootamisel, neid rakendada ja tootada iseseisvalt ja
tulemuslikult;

tunneb oma tugevaid ja ndrku kiilgi ning teostab ennast neid
arvestades, otsib voimalusi enesearendamiseks ja on
plihendunud t66taja;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus riigikooli huvidele.
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