Toéodandja nimi: Eesti Paralimpiakomitee (EPK)

Lisa tooélepingule nr

BUROOJUHI AMETIJUHEND

1. AMETINIMETUS:

Blroojuht

2. KOHT STRUKTUURIS:

2.1. Uksus:

Sekretariaat

2.2. Kellele allub:

Allub  vahetult peasekretérile, kellelt saab
toédllesanded ning kes kontrollib nende taitmist.

2.3. Asendamised:

Araolekul asendab tdétajat peasekretar.

2.4. Aruandekohustus

Peasekretar

3. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:

3.1. Haridus, koolitus

Keskeri- vOi rakenduslik korgharidus (voib olla
omandamisel) ja praktilise sekretari vdi asjaajaja
tédkogemus.

3.2. Keeleoskus

Tootaja valdab:
e eesti keelt;
e inglise keelt;
e soovitavalt vene keelt.

3.3. Arvuti kasutamise oskus

MS Office programmide igapdevase kasutamise
oskus.

3.4. Isiksuseomadused

Hea rutiinitaluvusega, kohusetundlik ning hea
suulise ning kirjaliku enesevaéljendusoskusega.

4. AMETIKOHA POHIEESMARK:

EPK sekretariaadi igapaevattéd ning asjaajamise
korraldamine

5. TOOULESANDED:

5.1. EPK dokumendihalduse ja registrite korraldamine;

5.2. EPK statistika ja arhiivi korraldamine;

5.3. EPK varustuse ja inventuuride haldamine;

5.4. ametialaste elektrooniliste slisteemide haldamine
ning nende juurde kuuluva vajaliku
dokumentatsiooni haldamine;

5.5. EPK sekretariaadi ning juhatuse I3hetuste

korraldamine;




5.6. Voistluste delegatsioonide lahetuste korraldusele
kaasa aitamine;

5.7. kilaliste vastuvott ning koosolekute
ettevalmistamine;

5.8. koosolekute protokollimine ning otsuste
edastamine ning taitmise jalgimine;

5.9. EPK vaikebussi kasutamise korraldamine ning
kasutamise Ule arvestuse pidamine;

5.10. suhtlemine kohalike koostd6partneritega;

5.11. EPK Urituste korraldusele kaasa aitamine;

5.12. teiste EPK sekretariaadi tootajate abistamine
jooksvates toddes.

6. OIGUSED: Tootajal on digus:

6.1. saada oma tdoks vajalikku informatsiooni;

6.2. saada oma t6dks vajalikku tehnilist abi, kirjandust,
teatmematerjale;

6.3. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

6.5. todalasele koolitusele ja koolituskulude

hivitamisele vastavalt koolitusvajadusele.

7. KOHUSTUSED:

Tootajal on kohustus:

7.1.

kasutada 0Oigeid, ohutusnduetele vastavaid
toovotteid;

7.2.

kasutada heaperemehelikult ja saastlikult tdédks
usaldatud tehnikat ja materjale tédkohustuste
taitmiseks;

7.3.

taita koiki talle pandud kohustusi ja tééllesandeid,
jargides tuleohutuseeskirja ja tddkaitsealaste
Oigusaktide ndudeid;

7.4.

tagada, et tema t66 ei ohustaks tema ega teiste
elu ja tervist;

7.6.

taita koiki otsese Ulemuse vdi teda asendava
toéotaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid Ulesandeid vastavalt vajadusele;

7.7.

kdituda hoolivalt EPK igapdevasel maine
kujundamisel ja paraspordi arendamisel Eestis.

8. VASTUTUS:

Tootaja vastutab:




8.1. toollesannete  nduetekohase, korrektse ja
Oigeaegse taitmise eest;

8.2. ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise
eest;

8.3. dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

8.4. tema kasutusse antud tédvahendite
heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

8.5. oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

8.6. oma tédkoha puhtuse ja heakorra eest.

Kdesolevaga kinnitan, et olen tutvunud
ettendhtud tingimusi ja ndudeid:

/téotaja nimi, allkiri, kuupaev/

ametijuhendiga ning kohustun jargima selles




