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AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus - SEKRETAR .
1.2. Sekretériga s0lmib, peatab ja {itleb iiles to6lepingu kooli direktor.
1.3. Sekretér allub vahetult direktorile.
1.4, Direktori draolekul allub sekretdr tema kohustusi tditvale isikule.
1.5. Sekretér juhindub oma t60s:
1.5.1. Kkooli arengukavast;
1.5.2. kooli todkorralduse reeglitest;
1.5.3. kéesolevast ametijuhendist;
1.5.4. kooli direktori korraldustest.
1.6. Sekretéri ndutav kvalifikatsioon: erialane kutseharidus, viga hea
arvutikasutamise oskus, MS Office pohiprogrammide vdga hea oskus, viga
hea eesti keele oskus, vene keele ja inglise keele oskus suhtlustasemel.

2. Kohustused

2.1. kirjavahetuse ja dokumendihalduse korraldamine teabehaldustarkvara
Amphora abil;

2.2. dokumentide edastamine adressaatidele, dokumentides margitud tditmise
tdhtaegade iile arvestuse pidamine ja tditmise korraldamine;

2.3. personalidokumentatsiooni vormistamine, Opilaste litkumise dokumentide
vormistamine;

2.4. registrite pidamine Eesti Hariduse Infosiisteemis;

2.5. telefonikdnede votmine ja vastuvotmine;

2.6. tekstide paljundamine paljundusmasinal dpilastele ja kooli tootajatele;

2.7. kirjade, tdendite, diendite, kuulutuste ja lihtsate dokumentide koostamine ja
tekstide keeleline parandamine;

2.8. posti vastuvotmine ja vdljasaatmine ning tootajatele kittejagamine;

2.9. fakside saatmine ja vastuvotmine;

2.10. kooli direktori jooksvate korralduste tditmine;

2.11. hoolekogu ja kooli juhtkonna koosolekute protokollimine;

2.12. toimikute ettevalmistamine sailitamiseks, arhiivi eest vastutamine;

2.13. kiilaliste vastuvotmine ja teenindamine;

2.14. kassadokumentide vormistamine: raha vastuvotmine kviitungite alusel ja

viljamaksmine tSekkide ja ldhetuskulude aruannete alusel;
2.15. kooskolastatult direktoriga kantseleitarvete eelarve piires ostmine ja kantselei
vara eest hoolitsemine;
2.16. koostdo Rapina vallavalitsuse raamatupidamise ja kantseleiga;
2.17. teadmiste ning oskuste tdiendamine vastavalt tookoha arengule.
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3. Oigused

3.1. saada tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente kooli
tootajatelt;

3.2. kasutada tookohustuste tditmiseks vajalikke infotehnoloogia-, side- ja
abivahendeid,

3.3. saada to0ks vajalikku tdienddpet;

3.4. korraldada ise oma t606d;

3.5. teha Riépina Uhisgiimnaasiumi juhtkonnale ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks.

4. Vastutus
4.1. Sekretdr vastutab temale antud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest oma ametikohustuste piires.

Sekretéri allkiri ja kuupdev: Lo /

Kooli direktori allkiri ja kuupdev — ...........coocoiiiiiiiin L /



