KINNITATUD

Kooli direktori ……………..

käskkirjaga nr…………
AMETIJUHEND
1.    ÜLDANDMED
1.1. Ees- ja perekonnanimi                            
1.2. Ametinimetus                                          infojuht

2.    STRUKTUUR

2.1. Vahetu juht                                              kooli direktor

2.2. Kes asendab                                            direktori käskkirjaga määratud kohusetäitja

3.   ÜLDSÄTTED
3.1. Infojuhiga sõlmib ja lõpetab töölepingu kooli direktor.

3.2. Infojuht juhindub oma tegevuses:

- Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, kohaliku omavalitsuse ja

kooli direktori käskkirjadest;

- kooli direktori juhenditest;

- kooli töösisekorraeeskirjadest ja kodukorrast;

- käesolevast ametijuhendist.

4.    KOHUSTUSED
4.1. Juhib ja korraldab elektroonilise info liikumist ja sihtgruppidele kättesaadavust  organisatsioonis.
4.2. Hooldab kooli kodulehekülge
4.3. Nõustab kooli direktorit ja kõiki teisi kooli töötajaid uue IT kasutuselevõtul.
4.4. Kogub, süstematiseerib ja levitab IT-alast informatsiooni.

4.5. Tegeleb arvutialaste probleemide lahendamisega ja on toeks kolleegidele juhul, kui nad vajavad arvutialast abi või konsultatsiooni..

4.6. Organiseerib koostöös kooli töötajatega riistvara soetamist, uuendamist, väljavahetamist, kasutamist ja ümberpaigutamist.

4.7. Tegeleb infoliikumuse arendamisega.

4.8. Täiendab pidevalt oma ainealeseid ja metoodilisi teadmisi, osaleb regulaarselt kursustel.

4.9. Koolivaheaegadel täidab kooli direktori poolt antud tööülesandeid.

5.    ÕIGUSED

5.1. Saada oma ülesannete täitmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli direktorilt ja

töötajatelt.

5.2. Teha ettepanekuid infoalase töö korraldamiseks.

5.3. Saada vajadusel täiendkoolitust.

5.4. Osaleda oma tööd puudutavate küsimuste ja kontrollimise tulemuste arutamisel.

6.     VASTUTUS

6.1.  Vastutab käesolevas ametijuhendis sätestatud ülesannete nõuetekohase ja õigeaegse

täitmise eest.

6.2. Tehtud töö kvaliteedi eest.

6.3. Vastutab tema käsutuses olevate materiaalsete väärtuste korrasoleku ja säilimise eest. 
7.    KVALIFIKATSIOON

7.1.Infojuht omab kõrgharidust.

7.2. Valdab riigikeelt sõnas ja kirjas.

7.3. Oskab efektiivselt kasutada arvutit ja valdab erinevaid arvutiprogramme.

8.    AMETIJUHENDI MUUTMINE

       Ametijuhend vaadatakse üle ja uuendatakse vastavalt töökorralduse muutmisele.

Olen tutvunud infojuhi ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.
Töötaja: /allkiri, kuupäev/                                                      Tööandja: /allkiri, kuupäev/          

