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Kutsekoda

ESF programm , Kutsete slisteemi arendamine”

Tooosad ja tooiilesanded

Lisa 1l

Tooosad ja -lilesanded

Sekretar, tase 5

Juhiabi, tase6

1. Dokumenteerimine

1.1 Dokumentide loomine

1.2 Dokumendi edastamine, dokumendiga seotud
tooiulesannete andmine ja tditmine

1.3 Dokumendist koopiate, valjavotete tegemine,
ametlik kinnitamine

1.4 Eriliigiliste dokumentide hdlmamine

1.5 Info haldamine sistematiseerimine ja sailitamine

x

x

2. Dokumendihalduse korraldamine

2.1 Asjaajamiskorra loomine

2.2 Dokumentide loetelu koostamine/muutmine

2.3 Dokumentide elukdigu halduse maaramine

2.4 Dokumentide hdlmamine ja registreerimine

2.5 Dokumentidele juurdepéaasu piirangute
maaramine

X [X | X | X | X

X [X | X | X | X

2.6 Dokumentide tdhtajalise taitmise kontroll

3. Tootamine dokumendihaldussiisteemi(de)ga (DHS)

3.1 DHSi juurutamine

3.2 Dokumendihalduse t66protsesside muutmine

x

x

4. Arhiivit6o korraldamine

4.1 Arhiivi korrastamiseks ettevalmistamine

4.2 Dokumentide kirjeldamine

4.3 Dokumentide sailitamine

4.4 Dokumentide kasutamine

4.4 Sailitustahtaja jalgimine ja havitamise
korraldamine

X [ X | X | X |X

X [ X | X | X |X

4.5 Arhiiviasutusse dokumentide lileandmise
korraldamine

5. Sisekommunikatsioon

5.1 Teadete koostamine ja edastamine

5.2 Osalemine organisatsioonikultuuri kujundamisel

6. Noustamine dokumendihaldusalastes kiisimustes

6.1 Koolituste koordineerimine

X

6.2 Noustamine dokumendihaldusalastes kiisimustes

X

VALITAVAD KOMPETENTSID

7. Projektijuhtimine

7.1 Projekti vajaduse maaratlemine

7.2 Projekti labiviimise koordineerimine

8. Graafiline disain ja ilukiri

8.1 Veebilehe kujundamine

8.2 llukirjutamine

9. Personalitoo tehniline korraldamine

9.1.Personaliarvestus ja toosuhete administreerimine
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9.1.1 Personali dokumentide haldamine ja sailitamine X
9.1.2 Personali andmebaaside haldamine X
9.2.T60jou planeerimine ja too analiiiis
9.2.1 Organisatsiooni t06jou statistiliste andmete X X
kogumine, té6tlemine ja anallis
9.2.2 Ametijuhendi koostamine X X
9.3.Varbamine ja valimine
9.3.1 Té6pakkumise koostamine ja levitamine
9.3.2 Valikuprotsessis osalemine
9.3.3 T6o6tajate sisseelamise korraldamine X X
9.4.Tootajate arendamine ja koolitamine
9.4.1 Arendus- ja koolitusvajaduse véljaselgitamine X X
9.4.2 Koolitusplaani ja -eelarve koostamine X X
9.4.3 Koolituste tellimine ja korraldamine
9.4.4 Koolituste tulemuslikkuse hindamine
9.5.Sisekommunikatsioon ja organisatsioonisisene suhtekorraldus
9.5.1 Kirjalike teadete koostamine ja edastamine X X
9.5.2 Organisatsioonikultuuri kujundamisel osalemine X X
10. Raamatupidamise tehniline assisteerimine
10.1 Raamatupidamise dokumentide haldamine X X
10.2 Inventuuri tehniline korraldamine X X
10.3 Finantsraamatupidamine X X
10.4 To6o6tasu arvestamine X X
11. Miiligitoo ja turunduse tehniline korraldamine
11.1 E-kaubanduse ja jaekaubanduse korraldamine X X
11.2 Reklaami korraldamine X X
11.3 Mudgiprotsessi [abiviimine X X
12. T66 korraldamine sailitamist vajavate dokumentidega
12.1 Dokumentide tleandmine ja vastuvétmine
12.1.1 Dokumentide kogumise planeerimine X X
12.1.2 Arhivaalide lleandmise ettevalmistamine X X
12.1.3 Uleantavate dokumentide kontrollimine X X
12.1.4 Dokumentide lleandmise-vastuvotmise X X
dokumenteerimine
12.2 Dokumentide korrastamine
12.2.1 Dokumentide fldsiline korrastamine (erinevad X X
dokumendiliigid ja -tadbid; )
12.3 Dokumentide havitamine
12.3.1 Dokumentide havitamine ‘ X X
12.4 Dokumentide kasutamine ja nendest lilevaate omamine
12.4.1 Dokumentide kasutamine X X
12.4.2 Arhiivist ilevaate omamine X X
13. Reisikorraldamine
13.1 Planeerimine X X
13.2 Aruandluse esitamine X X
Labivad kompetentsid X X




