KADRINA KESKKOOLI KORRALDUSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. ametisse nimetamine nimetab ametisse kooli direktor
1.2. allub kooli direktorile

1.3. alluvad majanduspersonal

1.4. asendaja ei ole

1.5. asendab ei asenda

2. AMETIKOHA EESMARK

Korraldusjuhi tlesandeks on:
- kooli ehitus- , haldustegevuse planeerimine ja #m@erimine;
- haldus- ja ehitusvaldkonna Gigusaktide taitmisaraige;

- kooli haldusalas olevate siindmuste tehniline jaandiysalane korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Korraldusjuht:

3.1. korraldab kooli hoonete, ruumide, inventari jaiteariumi korrashoidu ja remonti;

3.2. jalgib kooli vajaduseks tellitavate ehitus- ja hthgdtodde teostamiseks sdlmitud
lepingute taitmist;

3.3. korraldab ehitus- ja remonditd6dega seotud dokuisestilitamise;

3.4. juhib kooli majanduspersonali, sealhulgas koosbélajatabelid, puhkusegraafikud,
korraldab taienduskoolitusi jne;

3.5. osaleb kooli majandamiskulude eelarve koostamisel;

3.6. jalgib majandamiskulude eelarve vahendite sihigdwm@sutamist;

3.7. sisestab Finbite arvete halduse keskkonda (edaampielkeskus) kooli to6tajate
majanduskulude aruanded,;

3.8. kontrollib arvekeskuses kinnistute, inventari jeds@ite ning sihtfinantseeritavate
projektide majandamise kulude arveid, lisab vajatti#sendava informatsiooni;

3.9. kooskdlastatult direktoriga varustab kooli dppetiEksindmuste korraldamiseks
vajaliku materjaliga;

3.10.jalgib ja korraldab priigiveo, veevargi, soojamajaselja kanalisatsiooni korrashoidu;

3.11.jalgib ja kontrollib téokaitse, tootervishoiu, toleutuse ja ohutustehnika nduete

taitmist;



3.12. kindlustab hadaolukorra protseduuride olemasotoijaimise ning osaleb aktiivselt
kriiside juhtimises;

3.13. osaleb koosolekutel, kus kasitletakse kooli tegeyasrenguga seotud kisimusi ning
esindab kooli oma padevuse piirides vastavalt kdusdele ja lepingutele;

3.14. korraldab &pilaste ja 6ppekaikude jaoks vajalikiamsporti;

3.15. koordineerib kooli ruumide tunnivalist kasutamisiqipeab selle Ule arvestust;

3.16. koostdos huvijuhiga korraldab vajadusel kooliruuenkgunistamist;

3.17.0saleb kooli poolt korraldatavate siindmuste etteigilistoddes ja tagab sindmuste
tehnilise korralduse, vajalikud t66tajad ning vajaevad materjalid;

3.18. korraldab kooli tanukirjade jms koostamise, meehatgkimine jne;

3.19. vastutab kooli sisekommunikatsiooni toimimise eest;

3.20.taidab ilma erikorralduseta tlesandeid, mis tulexe®6 iseloomust, to6 tldisest
kaigust, teenistusilesannetega seotud valdkondiéerxyatest t66 korraldamiseks
antud digusaktidest;

3.21.taidab teisi talle direktori poolt antud Ghekordiséiesandeid .

4. OIGUSED

Korraldusjuhil on digus:

4.1. saada kooli to6tajatelt dokumente ja informatsidemale pandud teenistusilesannete
taitmiseks;

4.2. esindada kooli haldusvaldkonna kiisimustes;

4.3. omada juurdepaasu koikidele kooli territooriumiikpeevatele objektidele;

4.4. saada tooks vajalikku taienduskoolitust;

4.5. teha kooli direktorile ettepanekuid t66 paremaksadamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.6. anda arvamusi ja koosk®6lastusi ning sooritada togond oma padevuse piires
oigusaktide alusel ja nende taitmiseks.

4.7. kasutada teenistusilesannete taitmiseks vajalddweahendeid, arvuti- ja

kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende tasisel;

5. VASTUTUS

Korraldusjuht vastutab:



5.1.

5.2.

oma ameti- ja tegevusala piires Ulesannete taite@seseaduses ettendhtud korras ja
ulatuses; 5.2 oma ametijuhendi piires tema podjastatud dokumentide ja teabe
digsuse eest;

ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoeleest.

6. POHINOUDED

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

akadeemiline- vdi rakenduslik kdrgharidus;

eelnev tobkogemus antud toovaldkonnas;

eesti keele oskus kdrgtasemel, inglise keele osésistasemel;

ametikohal vajalike teksti- ja tabelt6otlusprograitenning andmebaaside kasutamise

oskus.

7. LOPPSATTED

7.1.

7.2.

kéesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kuuaatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid, vajadus imber korraldada t66d voi moottisel kokkuleppel.

enne ametillesannete taitmisele asumist ja pamastiatuste sisseviimist kinnitab
korraldusjuht allkirjaga, et on tutvunud ametijudgya ja kohustub jargima selle satteid.



