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Juhiabi kompetentsid

Vairtused

Vaartuste jagamine

Tegevusnditajad:

peab lugu tervislikust eluviisist;

vadrtustab rohelist mdtteviisi;

hindab inimeste koostdovoimet ning lihist tegutsemist;

jagab oma teadmisi;

kohtleb dppijaid ja kolleege diglaselt ja hindab hoolivat kditumist tiksteise suhtes.
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Valmisolek muutusteks

Tegevusnditajad:

huvitub tihiskonnas toimuvast;

on kursis arengutega haridusvaldkonnas;
vaartustab loovust;

on oma valdkonnas uuenduste juurutaja;
hoiab end digipadevana.
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Juhiabi péhiiillesanded

Kantseleitoo

Tegevusnditajad:

10. koordineerib dokumendihaldust ja arhiivi organisatsioonis, sh koostab vastavad juhendid ja
koolitab kasutajaid;

11. hoiab kooli dokumentatsiooni, s.h dokumentide liigitusskeemi nouetele vastavuses;

12. ndustab kooli tédtajaid dokumendihaldusega seotud kiisimustes;

13. vormistab kooli iild-, personali- ja dpilaste kdskkirju ning haldab sellekohast registrit;
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teeb kooli juhtkonnale ettepanekuid kooli asjaajamisega seotud protsesside parendamiseks;
omab informatsiooni mobiilsete tootajate asukoha ja kontaktandmete kohta;

vastab telefonikonedele ja e-kirjadele oma padevuse piires;

peab kirjavahetust kooli ja teiste juriidiliste isikute vahel, vormistab ja postitab koolist
valjaminevad dokumendid;

vormistab kaskkirju ja teisi koolijuhi poolt allkirjastatavaid dokumente ning jagab neid
dokumendihaldussiisteemi kaudu;

aktiveerib dpilaspiletid, pikendab neid ja valjastab opilastele;

korraldab kooli dokumentide nduetekohase arhiveerimise;

kirjeldab asjaajamisega seotud protsessid;

tagab kodulehel oleva dokumentatsiooni uuendamise ja kaasajastamise;

korraldab kooli iildmeilile tulnud kirjadele vastamise ja liikumise digete tootajateni;
koostab analiilise ja aruandeid vastavalt koolijuhi korraldusele.

Personalitoo

Tegevusnditajad:
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haldab kooli to6tajate andmebaasi;

teostab personaliotsinguga seotud toimingud (konkursi ldbiviimine, sh kuulutuste koostamine,
avaldamine, suhtlemine kandidaatidega, dokumentide ettevalmistamine komisjonile,
protokollide koostamine ja muud varbamisega seotud toimingud);

valmistab ette to6suhetega seotud dokumendid ning edastab need koolijuhile ja teistele
osapooltele allkirjastamiseks;

teeb kanded TORi;

vastutab dpetajatega seotud andmete kandmise ja digsuse eest EHISes;

tutvustab uutele tootajatele infoteatmikku, kooli dokumendihaldussiisteemi, todkorralduse
reegleid, sisekorraeeskirja, hddaolukorralahendamise plaani ja teisi dokumente;

juhendab tootajaid ametijuhendite koostamisel kompetentsimudelite pdhjal;

koostab personalikaskkirju ja haldab todtajate avaldusi ;

peab arvestust tootajate todaja lile, koostab tooajatabelid ning edastab need koolijuhile
kinnitamiseks ning seejarel vallavalitsuse raamatupidamisosakonnale;

peab arvestust tootajate puhkusejadkide tle ja koostab puhkusegraafikuid;

korraldab too6tajate tervisekontrolli ja kogub to6tajate tervisetdendid;

kaasajastab to6keskkonna riskianaliitisi.

Panustamine organisatsioonikultuuri

Vajalikud teadmised:

9) organisatsioonikultuur
10)kommunikatsioon

Osalemine arendustegevuses

Tegevusnditajad:
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on teadlik kooli arengukavas piistitatud eesmarkidest;
panustab kooli dokumentide loomisse;

kuulub kriisimeeskonda;

osaleb noupidamistel;

taidab to6andja korraldusi;

osaleb tootajate iihistes ettevotmistes;
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43. osaleb kooli ja kogukonna tihistel siindmustel.

Enesearendamine

To60 analiiisimine

Tegevusnditajad:

44. kogub kolleegidelt andmeid oma tegevuse kohta ja arvestab nendega;

45. analiitisib oma t66d ning kavandab muutused lahtuvalt probleemidest;

46. markab oma dnnestumisi ja premeerib ennast;

47. kasutab kooli poolt pakutud véimalusi enesearenguks (dpitoad, koolitused);
48. motestab oma rolli kantselei juhatajana.

Oma fiitisilise ja vaimse heaolu tagamine

Tegevusnditajad:
49. kannab hoolt oma fiiiisilise, vaimse ja emotsionaalse tervise eest;

50. juhib oma emotsioone ja kditumist;

51. tegutseb tasakaalu hoidmise nimel, optimeerides oma aja- ja energiakulu;
52. otsib vajadusel abi kolleegidelt voi tugimeeskonnalt;

53. markab kolleegide edusamme ja tunnustab neid.

Hindamiskriteeriumid
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TEADMISED = Minu Oman Oman Oman ja Oman ja rakendan
teadmised teadmisi, olen = teadmisi ja rakendan teadmisi, hoian
onvahesed ' nende rakendan teadmisi ja ennast kursis
voi rakendamisel = neid. tunnen huvi uuendustega ja
liinklikud. ebakindel. uuenduste vastu. = katsetan uut.

PRAKTIKA Teostan Teostan Teostan Teostan Teostan tegevused
tegevused tegevused, tegevused tegevused professionaalselt ja
osaliselt, vajadusel iseseisvalt. iseseisvalt ja suure
ootan abi. kiisin abi. professionaalselt pilihendumusega.
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@ RANDVERE KOOL

Juhendan
kolleege voi
jagan kogemusi
opitiritusel.

Juhendan kolleege voi
jagan kogemusi
opitiritusel ning jagan
oma valmistatud

materjale.

Koolitan ja juhendan
kolleege valjaspool
kooli



