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Tooulesandeid annab ning nende | Direktor

taitmist kontrollib otsene juht

Asendaja/asendab Sekretar

Alluvad Sekretar

Eesmark ja missioon

Juhiabi-personalispetsialisti t66 eesmargiks on toetada
direktori tegevust; reguleerida ja koordineerida kooli
teabehalduse t66d.

Lisaks ka slisteemse, ladusa ja seadusekohase personalit6o
korraldamine ja tagamine; tootervishoiu- ja todohutusalaste
kohustuste tditmine kooli tookeskkonnaspetsialistina ning
kooli dppendukogu sekretari todllesannete tditmine.

Struktuuritiiksus ja kuuluvus
juhtkonda

Juhtkonna liige.

Oma t60s juhindub tootaja:

e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, sh Vabariigi Valitsuse madrusest “Teenuste
korraldamine ja teabehalduse alused” ning “T66lepingu seadusest”;

oma toolepingust;

kooli direktori ja/vdi otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli p6himaarusest, todkorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

Tééilesanded

1.1. Direktori tegevuse toetamine.




Aitab kaasa juhtkonna koosolekute ning Pdltsamaa Oppejuhtide ja direktori infominutite
ettevalmistamisele, protokollib juhtkonna koosolekuid, koostab infominutite memo ja
edastab tootajatele;

aitab kaasa Oppejuhi ja direktori infominutite memo ettevalmistamisele, koostab memo
tootajatele saatmiseks;

aitab kaasa kooli alusdokumentide valjatodtamises, rakendamises ja parendamises, sh
osaleb koosolekutel, kogub eelinfot, valmistab dokumente ette kinnitamiseks;

aitab kaasa ning osaleb organisatsiooni kultuuri ning personalitoé kujundamisel, [ahtudes
organisatsiooni vdimalustest ja vajadustest.

1.2.

Teabehalduse korraldamine ja tagamine.

Koordineerib ja korraldab kooli teabehalduse t66d vastavalt kooli teabehalduse korrale;
jalgib ja anallitisib tegevuste elluviimist;

tootab koostoos kooli teiste tootajatega vilja teabehalduse pohimdtted, mille rakendamine
tagab organisatsiooni teabe kvaliteedi ja kdttesaadavuse ning teabe sdilitamise, vahetamise
ja kasutamisega seotud riskide maandamise ja kulude optimeerimise;

korraldab organisatsiooni teabehalduse p&himd&tete rakendamiseks vajalike juhendite
véljatootamise ning muutmise, arvestades organisatsiooni vajadusi;

maarab koostdos teiste kooli tootajatega kindlaks organisatsiooni tdendusvaartusega teabe
ja koostab liigitusskeemi selle haldamiseks, maarates mh puuduvad sailitustahtajad, sailitus-
ja juurdepdasutingimused; anallisib liigitusskeemi koostamise voi ajakohastamise
seisukohast teabe kasutamist organisatsioonis;

teeb ettepanekuid teabehaldusega seotud tegevuste sisuliseks parendamiseks ja koost6o
tohustamiseks;

maaratleb, anallilisib ja hindab vdimalikke teabehaldusega seotud riske ning tootab
koost66s asjaomaste valdkondade esindajatega valja meetmed riskide maandamiseks.
to6tleb juhiabile-personalispetsialistile dokumendiloeteluga/liigutusskeemiga kinnitatud
funktsioonidesse ja sarjadesse kuuluvaid dokumentide.

1.3. Personalit6o korraldamine.

Korraldab kooli tootajate personaliarvestust (sh sisestab ja uuendab andmeid
personaliarvestusprogrammis Persona, edastab andmed tootajate registrisse, viib [abi uute
tootajate esmaseid juhendamisi ja koostab, muudab vastavaid juhendeid, peab teisi
tootajatega seotud tabeleid);

koostab personalialaseid dokumente, kaskkirju ja t66lepinguid ning téovotulepinguid,
edastab need kooskdlamiseks ja allkirjastamiseks labi dokumendihaldussiisteemi Delta
asjasse puutuvatele isikutele;




e korraldab personalialase dokumentatsiooni koostamise, edastamise tootajatele ja
sailitamise vastavalt kooli teabehalduse korras ja seaduses ettendhtule ning osaleb
personalialase jarelevalve teostamises;

e koostab personalialaseid aruandeid ja analiilse;

e koostab ametijuhendeid;

e koostab t6Oajaarvestuse tabeleid ja edastab need Gigeaegselt raamatupidajale,

e valmistab ette palgatabelit andmete sisestamiseks;

e koostab tootajate puhkuste ajakava vastavalt seaduses ettendhtud korrale, vormistab
puhkuste muudatuste kaskkirjad;

e korraldab tootervishoiu-ja tooohutusalast tegevust (sh tookeskkonnavolinike- ja
spetsialistide ning esmaabiandjate valimist) ja toé6tajate tervisekontrolli suunamist, koostab
vastavaid juhendeid;

e nodustab kooli to6tajaid personalitodd puudutavates kiisimustes;

e korraldab tootajate leidmiseks konkursse, avaldab todkuulutused erinevates kanalites,
vastavalt kooli hoolekogus kinnitatule korrale “Pdltsamaa Uhisgiimnaasiumi &ppejuhi,
Opetajate, tugispetsialistide ning teiste Gppe- ja kasvatusalal to6tavate isikute ametikohal
taitmiseks korraldatava konkursi labiviimise korrale”;

e korraldab personali varbamise Uldiste pohimotete valjatdotamise ja muutmise ning osaleb
toovestluste labiviimisel ning protokollib koosolekuid, olles vaba ametikoha taitmiseks
korraldatava konkursi komisjoni sekretariks;

e korraldab arengu- ja katseaja 10pu vestluste pGhimdotete véljaté6tamise ja uuendamise ning
anallisib vajadusel nende tulemusi;

e korraldab ja organiseerib koolist pensionile ldinud endiste t66tajate ja to6l olevate tootajate
onnitlemise slinnipdevade jt tdhtpdevade puhul vastavalt tookorralduse reeglitele;

e aitab kaasa koost606s juhtkonnaga to6tajate tunnustamisele, tootajate
motivatsioonisiisteemi valjatodtamisele ja elluviimisele ning muutmisele vastavalt kooli
tookorralduse reeglitele;

e tagab pedagoogide ja koolide rubriigi asjakohasuse EHISes, tehes taitmisel ja kinnitamisel
koost6od Gppekorraldaja, Gppejuhi jt asjasse puutuvate isikutega.

1.4. Kooskolastamine, koostdo ja muud téoiilesanded

e (Juhul kui osutub valituks GppenGukogu sekretdriks) valmistab ette ja protokollib kooli
Oppendukogu, kogub materjale/eelinfot, koostab otsuseid ja edastab vajadusel
lapsevanematele ja Opilastele;

e kasutab e-keskkondi (Stuudium, driregister, eesti.ee jt) ja teisi keskkondi, mis on vajalikud
personalitdod ja teabehalduse paremaks toimimiseks;

e osaleb personalitéoalastes ja teabehaldusealastes koost6ovorgustikes ja arendustegevuses
koost60s teiste tootajatega;

e toetab kooli tootajate koostegevust, lahtudes meeskonnatéod pohimotetest; tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena, Gppides teistelt ning jagades oma teadmisi, oskusi ning
onnestumisi kolleegidega;




hoiab ennast jooksvalt kursis organisatsiooni teabehaldust ja personalitoéd puudutava
infoga (nt muudatused Gigusnormides, driprotsessides, tehnoloogias) ning edastab selle
asjakohastele isikutele; tagab vajalike valdkondade kaasamise nende muudatuste
[abiviimisel organisatsiooni infoslisteemides ja arenduste planeerimisel ning eri osapoolte
Oigeaegse ja asjakohase informeerituse;

teeb sujuvat koostood teiste tootajate ja lastevanematega, kohaliku omavalitsusega jt
asutustega erinevate probleemide lahendamisel ja aruannete ning statistika taitmisel;
taidab kooli direktori Uhekordseid to6llesandeid, mis tulenevad ametikoha eesmargist voi
tookohustuste taitmise kaigust;

osaleb (arvestades kooli rahalisi ressursse) personalitodéd, teabehaldust ning
meeskonnatddd puudutavatel koolitustel ning jagab vajadusel koolitusel saadud teadmisi
huvigruppidele.

OIGUSED

Saada toollesannete tditmiseks vajalikku nou, infot, materjale ning dokumente kooli
tootajatelt ja kasutada tooks vajalikke andmebaase;

pidada enda nimel kirjavahetust oma t66valdkonna igapdevakisimustes, millega ei voeta
koolile varalisi kohustusi ega anta kellelegi digusi ega panda kohustusi;

teha soovitusi oma péadevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t66s;

avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks voi
loomiseks;

saada kooli eelarve piires tooks vajalikud kaasaegsed tdovahendeid/tehnika, sobivad
tootingimused, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid;

saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

VASTUTUS

Kdesoleva ametijuhendiga temale pandud téokohustuste taitmise eest ning talle
ametikoha tO6ttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest;

enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;

kooli maine ja Oppijate turvalisuse tagamise eest enda todlilesannete taitmisel;

enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest;

kooli eelarveliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest.




4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele

Kesk-eri haridus.

4.2. Nouded teadmistele ja oskustele

Personalialased ja/voi teabehalduse alased
kompetentsid.

4.3. Nouded isiksuseomadustele

Koostoovsime, korrektsus ja tdpsus, suhtlemisoskus.
Vdime osaleda uute lahenduste valjatootamisel.

4.4, Muud nduded

Kehtiv kirjalik tervisetdend nakkushaiguste suhtes
tervisekontrolli labimise kohta (vastavalt nakkushaiguste
ennetamise ja torje seadusest § 13 IGige 1 punktist 3.)

/allkiri ja kuupéev digitaalselt/

Tootaja Tooandja




