Tooandja nimi: Eesti Paralimpiakomitee (EPK)

Lisa toolepingule nr 5

SEKRETARI/VALISSUHETE JUHI AMETIJUHEND

1. AMETINIMETUS:

Sekretar/valissuhete juht

2. KOHT STRUKTUURIS:

2.1. Uksus:

Sekretariaat

2.2. Kellele allub:

Allub  vahetult peasekretdrile, kellelt saab
todllesanded ning kes kontrollib nende taitmist.

2.3. Asendamised:

Araolekul asendab tédtajat peasekretér.

2.4. Aruandekohustus

Peasekretar

3. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:

3.1. Haridus, koolitus

Keskeri- vOi rakenduslik korgharidus (vOib olla
omandamisel) ja praktilise sekretéri voi asjaajaja
téokogemus.

3.2. Keeleoskus

Tootaja valdab:
o 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 enesevaljendusoskusega.

4. AMETIKOHA POHIEESMARK:

EPK sekretariaadi igapdevattéo ning asjaajamise
korraldamine, valissuhtluse korraldamine
rahvusvaheliste koosté6partneritega.

5. TOOULESANDED:

5.1. EPK dokumendihalduse korraldamine;

5.2. suhtlemine  kohalike  ning rahvusvaheliste
koostbopartneritega;

5.3. ametialaste elektrooniliste siisteemide haldamine

(Spordiregister, IPC Sport Data Management
System, IWAS Sport80, Ophardt jms.) ning
nende juurde kuuluva vajaliku dokumentatsiooni
haldamine;




5.4. EPK sekretariaadi ning taditevkomitee l|dhetuste
korraldamine;

5.5. Voistluste delegatsioonide ldahetuste korraldusele
kaasa aitamine;

5.6. kulaliste vastuvott ning koosolekute
ettevalmistamine;

5.7. koosolekute protokollimine ning otsuste
edastamine ning taitmise jalgimine;

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

5.9. EPK Urituste korraldusele kaasa aitamine;

5.10 teiste EPK sekretariaadi todtajate abistamine

jooksvates toddes.

6. OIGUSED:

Tootajal on digus:

6.1. saada oma tdoks vajalikku informatsiooni;

6.2. saada oma tdéoks vajalikku tehnilist abi, kirjandust,
teatmematerijale;

6.3. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

6.5. todalasele koolitusele ja koolituskulude

hlvitamisele vastavalt koolitusvajadusele.

7. KOHUSTUSED:

Too6tajal on kohustus:

7.1.

kasutada 0Oigeid, ohutusnduetele vastavaid
toovotteid;

7.2.

kasutada heaperemehelikult ja saastlikult todks
usaldatud tehnikat ja materjale to6kohustuste
taitmiseks;

7.3.

taita koiki talle pandud kohustusi ja tédlilesandeid,
jargides tuleohutuseeskirja ja tookaitsealaste
oigusaktide ndudeid;

7.4.

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

7.6.

taita koiki otsese llemuse voOi teda asendava
tootaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid Ullesandeid vastavalt vajadusele;

7.7.

kaituda 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 téovahendite
heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

8.5. oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

8.6. oma téokoha puhtuse ja heakorra eest.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud
ettendhtud tingimusi ja ndudeid:

/téotaja nimi, allkiri, kuupaev/

ametijuhendiga ning kohustun jargima selles




