KINNITATUD

Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
20.04.2023 otsusega nr 28

VIIMATI MUUDETUD

29.10.2026 otsusega nr 38

MTU EESTI JUHI ABI UHINGU KUTSE ANDMISE KORD
biirooassistendi, sekretiri, 6igusassistendi ja juhiabi kutsetele

1 ULDOSA

1.1  Kutse andmise kord (edaspidi kord) reguleerib jargmiste kutsete andmise korraldamist:
1) Biirooassistent, tase 4

2) Sekretér, tase 5

3) Oigusassistent, tase 5

4) Juhiabi, tase 6.

1.2 Iga kutse kompetentsusnduded on kehtestatud kutsestandardis. Kompetentsuse
hindamise positiivse tulemusena viljastatakse kutsetunnistus.

1.3 Kutse taotlemine ja tdendamine, sh taastdendamine, on taotlejale tasuline (vastavalt
kutseseaduse § 17 1dikele 2), tasu suuruse kalkuleerib kutse andja ja kinnitab Ariteeninduse ja
Muu Aritegevuse Kutsendukogu (edaspidi kutsendukogu).

1.4  Korra ja selle muudatused kinnitab kutsendukogu ning need joustuvad kutsendukogu
koosolekule jdrgneval kutse andmise véljakuulutamisel (v.a kutsekomisjoni koosseisu
muudatused, mis joustuvad kutsendukogu otsuse tegemise hetkest).

2 KUTSE TAOTLEMISE JA TAASTOENDAMISE EELTINGIMUSED JA
ESITATAVAD DOKUMENDID

2.1 Kautse taotlemise eeltingimused:
2.1.1 Toomaailma taotlejale:
2.1.1.1 Kautse biirooassistent, tase 4 taotlemise eeltingimused on:
a) pohiharidus, ldbitud erialane tdienduskoolitus ja vidhemalt 1-aastane erialane
tookogemus voi
b) erialane vOi muu valdkonna tasemeharidus ja vdhemalt 0,5-aastane erialane
tookogemus.
2.1.1.2 Kutse sekretir, tase S taotlemise eeltingimused on:
a) keskharidus, lébitud erialane tdienduskoolitus ja vdhemalt 1-aastane erialane
tookogemus voi
b) erialane vdi muu valdkonna kutseharidus voi korgharidus ja vdhemalt 0,5-aastane
erialane tookogemus.
2.1.1.3 Kutse digusassistent, tase 5 taotlemise eeltingimused on:
a) keskharidus ja vihemalt kahe aastane erialane tdokogemus.
2.1.1.4 Kutse juhiabi, tase 6 taotlemise eeltingimused on:
a) korgharidus vdi erialane kutseharidus ja vdhemalt 1-aastane erialane todkogemus,
voi
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b) keskharidus, ldbitud erialased tdienduskoolitused ning vdhemalt 3-aastane erialane
tookogemus.
2.1.2 Kutsedppe tasemedppe 10petajale:
Vastava eriala tasemedppe Oppekava ldbimine.

2.2 Kautse taotlemiseks esitatavad dokumendid:
2.2.1 Toomaailma taotlejale:
a) taotlus (vorm leitav kutse andja veebilehel),
b) maksekorraldus vdi muu kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta,
¢) haridust tdendava dokumendi koopia,
d) tookogemuse toendamiseks esitatakse CV ja todalase tegevuse kirjeldus (vorm leitav
kutse andja kodulehel), to6andjate tdend(id) tdokogemuse kohta ja/vdi ametijuhendite
koopiad, tdiendavalt v3ib esitada todandja hinnangu.
2.2.2  Kutsedppe tasemedppe lopetajale:
Kutsedppe tasemedppe lOpetajate kutseeksamile registreerimiseks esitab kutsedppeasutus
koondavalduse vastava eriala tasemedppe Oppekava labinud dppurite kohta.
Koondavaldusel méargitakse vihemalt jargmised andmed: taotleja ees- ja perenimi, isikukood,
eksami keel, isikuandmete avalikustamine kutseregistris (ei/jah), paberkandjal kutsetunnistus
(ei/jah), e-posti aadress, taotleja allkiri.

2.3 Kutse taastdendamise eeltingimused:
a) kutsetunnistus, mille kehtivusaja 10ppemisest ei ole taastoendamise hetkeks moddas
rohkem kui {iks aasta ja
b) vidhemalt 2,5 aastane erialane toéokogemus kutsetunnistuse kehtivusaja jooksul ja
c) labitud kutsestandardi kompetentsusnduetega seotud erialased tdienduskoolitused
viimase 2,5 aasta jooksul.

2.4  Kutse taastdendamiseks esitatavad dokumendid:

a) taotlus (vorm leitav kutse andja kodulehel),

b) maksekorraldus voi muu kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta,

c) kutsealal tegutsemist tdendavad dokumendid.
2.5  Koik kutse taotlemiseks vajalikud dokumendivormid ning nduded dokumentidele on
leitavad kutse andja veebilehel.

2.6 Taotlemise dokumente menetletakse haldusmenetluse seaduse sitetele vastavalt,
arvestades korrast tulenevaid tdpsustavaid tingimusi.

3. TAOTLEJA KOMPETENTSUSE HINDAMINE

3.1 Hindamise korraldus ja tingimused on kirjeldatud kutsete hindamisstandardites, mis on
leitavad kutse andja veebilehelt.

3.2 Kompetentsuse hindamise meetodid kutse esmataotlemisel:

3.2.1 Biirooassistent, tase 4 kutse taotlemisel on kompetentsuse hindamise vormid:

a) kirjalik osa,

b) vestlus.

3.2.2 Sekretdr, tase 5 kutse esmakordsel taotlemisel on kompetentsuse hindamise vormid:
a) kirjalik osa,

b) vestlus,

¢) eneseanaliiiis (ainult tddmaailma taotlejatele).

3.2.3 Juhiabi, tase 6 kutse esmakordsel taotlemisel on kompetentsuse hindamise vormid:
a) kirjalik osa,
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b) vestlus,

¢) eneseanaliiiis.

3.2.4 Oigusassistent, tase 5 kutse taotlemisel on kompetentsuse hindamise vormid:

a) kirjalik osa,

b) vestlus.

3.3 Biirooassistendi, sekretéri ja digusassistendi kutsedppe tasemedppe 10petajate kutseeksami
labiviimise vorm on teoreetiline eksam.

3.4 Kutsedppe tasemeodppe Iopetajatel on digus teha eksam selle standardiversiooni alusel, mille
alusel on koostatud dppekava, mille dppija on ldbinud.
3.5 Kutsete taastdendamine toimub esitatud dokumentide alusel.

4. KUTSE ANDMISE VALJAKUULUTAMINE

4.1  Kutse andja kuulutab kutse andmise vilja vdhemalt iiks kord aastas.

4.2 Kutse andja loob oma kodulehele kataloogi ,,Kutse andmine®, kus avalikustab ajakohase
teabe:

1) avalduste ja dokumentide vastuvotu koha ja téhtajad ning esitamise viisid,
2) hindamiste toimumise ajad,

3) tasu suuruse kutse andmisega seotud kulude katteks,

4) muu kutse andmise korraldust ning tingimusi puudutav teave.

5 KUTSE ANDMISE OTSUSTAMINE JA KUTSETUNNISTUSE VALJASTAMINE
5.1 Kutsekomisjon teeb kutse andmise voi mitteandmise otsuse hindamistulemuste pohjal
iga taotleja kohta eraldi.

5.2 Kutse andja teatab otsusest taotlejale. Kutse mitteandmise otsust pohjendatakse
kirjalikult.

53 Taotlejal on digus esitada kaebus hindamisprotsessi kohta kutsekomisjonile.

54  Taotlejal on digus vaidlustada kutsekomisjoni otsus kutset taotlevale isikule kutse
andmise vOi andmata jitmise kohta haldusmenetluse seaduses sdtestatud tingimustel ja korras
vaide esitamisega kutse andjale voi kaebusega halduskohtusse halduskohtumenetluse seaduse
alusel.

5.5 Taotlejal on digus kutsekomisjoni vaideotsus edasi kaevata halduskohtumenetluse
seadustikus sdtestatud tingimustel ja korras halduskohtusse.

5.6  Kutse andja sisestab kutse taotleja ees- ja perekonnanime ning isikukoodi, selle
puudumisel slinniaja, kutsetunnistuse véljaandja, antud kutse ja kutsetaseme ning kehtivusaja
alguse ja 10pu kutseregistrisse 10 todpédeva jooksul, arvates kutseregistrisse kande tegemise
aluseks oleva otsuse tegemisest. Triikitud kutsetunnistused véljastab kutse andjale Kutsekoda.
5.7  Paberkandjal kutsetunnistuse viljastab kutse saanud isikule tema taotlusel kutse andja.
Kutse andja véljastab kutsetunnistuse 30 pédeva jooksul pdrast kutse andmise otsuse
vastuvotmist.

5.8 Kutse andjal on kutsekomisjoni ettepanekul digus tunnistada kutsetunnistus kehtetuks,
kui:

1) kutsetunnistus on saadud pettuse teel;
2) kutsetunnistus on vélja antud voltsitud voi valeandmeid sisaldava dokumendi alusel;
3) kutset omava isiku tegevus ei vasta kutsestandardiga sitestatud normidele.

5.9  Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel peab kutsekomisjon andma isikule voimaluse
esitada kirjalikus, suulises vOi muus sobivas vormis asja kohta oma arvamuse ja vastuviited.
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Kutsekomisjon voib kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel tugineda kolmandate isikute (nt
aukohus) seisukohtadele.

5.10 Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel kustutatakse see kutseregistrist ning kutse
andja teatab otsusest asjaomasele isikule tdhtkirjaga ja avaldab sellekohase kuulutuse
Ametlikes Teadaannetes (http://www.ametlikudteadaanded.ee/).

5.11 Kutsetunnistuse omanik voib taotleda kutsetunnistuse duplikaadi viljaandmist kutse
andjalt.

6 KUTSETUNNISTUSE KEHTIVUSAEG
6.1 Kutsetunnistuse kehtivusaja alguse otsustab kutsekomisjon.
6.2 Kutsetunnistuste kehtivusajad on jargmised:

a) Biirooassistent, tase 4 kutsetunnistus on tdhtajatu,

b) Oigusassistent, tase 5 kutsetunnistus kehtib 5 aastat,

c¢) Sekretir, tase 5 kutsetunnistus kehtib 5 aastat,

d) Juhiabi, tase 6 kutsetunnis kehtib 5 aastat.

7 KUTSEKOMISJON
7.1  Kutse andja moodustab kutse andmise erapooletuse tagamiseks kutsekomisjoni.
Kutsekomisjoni volitused kehtivad kutse andja kutse andmise diguse kehtivuse 10ppemiseni.
Kutsekomisjon tootab vélja kutsekomisjoni tookorra. Kutsekomisjon ldhtub oma t60s
kutseseadusest, kutse andmise korrast ja kutsekomisjoni todkorrast, kutsestandardist jm. kutse
andja kehtestatud juhenditest. Kutsekomisjoni t66d korraldab kutse andja.
7.2 Kutsekomisjoni koosseis
Kutsekomisjoni koosseisu kuuluvad:
1) Todandjad
- Hille Raud, SA Oigusteenused Biiroo
- Piret Veski, Stell Eesti AS
2) Tootajad/spetsialistid
- Janne Kerdo, Eesti Juhi Abi Uhingu esindaja
3) Koolitajad
- Tiia Murulaid, Tallinna Tehnikakorgkool
- Kiilli Song, Parnu Kutsehariduskeskus
4) Muud osapooled (ndit tarbija-, jirelevalve-, kliendi-, riigi esindajad jne.)
- Kaire Karp, Riigikantselei
7.3 Nouded kutsekomisjoni liikmetele

1) Kutsekomisjoni liige peab omama iilevaadet kutsesiisteemist.

2) Kutsekomisjoni liige peab omama {iilevaadet korra punktis 1.1 toodud kutsealadest ja
nende toode eriparadest.

3) Kutsekomisjoni liige peab tegutsema erapooletult.

8 HINDAMISKOMISJON

8.1 Kutsekomisjon =~ moodustab  kutse  taotleja  kompetentsuse  hindamiseks
hindamiskomisjonid. =~ Hindamiskomisjon = koosneb  vdhemalt  kolmest  liikmest.
Hindamiskomisjoni(de) litkmete kompetentsus peab kogumis vastama jargmistele nouetele:

1) kutsealane kompetentsus, olema valdkonna spetsialist,

2) kutsesiisteemialane kompetentsus,

3) hindamisalane kompetentsus.
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8.2  Hindamiskomisjoni liikkmed peavad olema sobivate isikuomaduste ja hoiakutega ning
tegutsema erapooletult.

9 KUTSE ANDMISE DOKUMENTEERIMINE JA DOKUMENTIDE
SAILITAMINE

Kutse andja dokumenteerib kutse andmisega seotud tegevuse Kutsekoja vélja todtatud

dokumendivormide jédrgi ja médratud ulatuses ning dokumente séilitatakse Kutsekoja kinnitatud

dokumentide sdilitamise korras sdtestatud aja jooksul, kui Oigusaktides ei ole tdhtaegu

sdtestatud.
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