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KUTSE ANDMISE KORD
sekretiaritoo kutsetele

1 ULDOSA
1.1 Kutse andmise kord (edaspidi kord) reguleerib sekretdri ja juhiabi kutse andmise korraldamist.

1.2 Iga kutse kompetentsusnouded on kehtestatud kutsestandardis:
1) sekretdr [ kompetentsusnduded — kutsestandardis Sekretér I,
2) sekretér II kompetentsusnduded — kutsestandardis Sekretér II,
3) juhiabi III kompetentsusnduded — kutsestandardis Juhiabi III,
4) juhiabi IV kompetentsusnduded — kutsestandardis Juhiabi IV.

1.3 Eesti Juhi Abi Uhing on sekretiri ja juhiabi kutset andev organ ehk kutse andja (edaspidi KA).
1.4 KA moodustab kutse andmise erapooletuse tagamiseks kutsekomisjoni, kuhu kuuluvad
sekretdri ja juhiabi kutse andmisest huvitatud osapooled: todandjad, tootajad, kutse- ja erialaliidu
esindajad, spetsialistid, koolitajad.

1.5 Kutsekomisjon moodustab hindamiskomisjoni, kes hindab kutset taotleva isiku (edaspidi
taotleja) kompetentsuse vastavust kutsestandardi nouetele. Kutse taotleja kompetentsuse hindamise
positiivse tulemusena véljastatakse talle kutsetunnistus.

1.6 Komisjonide volitused kehtivad KA kutse andmise diguse kehtivuse [dppemiseni.

1.7 Komisjonid 1dhtuvad oma t66s kutseseadusest ja korrast.

1.8 Kutse esmakordne taotlemine ja taastdendamine erinevad eeltingimuste ja vormide poolest.

1.9 Kutse taotlemine ja tdendamine, sh taastdendamine, on taotlejale tasuline. Tasu suuruse
kinnitab Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu (edaspidi kutsendukogu) KA ettepaneku
alusel.

1.10 Komisjonide litkmete t60 tasustatakse KA kehtestatud korra alusel.

1.11 Taotlemise dokumente menetletakse haldusmenetluse seaduse sitetele vastavalt, arvestades
korrast tulenevaid erisusi.

1.12 Korra ja selle muudatused kinnitab kutsendukogu ning need joustatakse kutsendukogu
koosolekule jargneval kutse andmise véljakuulutamisel.

2 KUTSE ANDJA ULESANDED
Kutse andja:

1) tootab koostdds kutsekomisjoniga vélja kutse andmise korra kavandi ja esitab selle
kutsendukogule kinnitamiseks,



2) korraldab kompetentsuse hindamise juhendite ja -materjalide ning teiste kutse andmiseks
vajalike dokumentide véljatéotamise,

3) esitab kutsendukogule kinnitamiseks kutse andmise ja kutse taastdendamisega seotud tasu
suuruse, kooskdlastades selle eelnevalt kutsekomisjoniga,

4) kuulutab vilja kutse andmise,

5) tagab kutse andmisega seotud teabe avalikustamise,

6) madrab isiku, kes votab vastu kutse taotleja avalduse ja dokumendid ning kontrollib nende
vastavust kehtestatud korrale,

7) viljastab kutsetunnistuse,

8) tagab kutse andmise kdigus saadud avaldamisele mittekuuluva teabe kaitstuse,

9) vastutab kutse andmise korraldamise protseduuride tditmise eest,

10) esitab kutsendukogule vdhemalt kord aastas kutse andmise korraldamise aruande ning kutse
andmisega seotud rahaliste vahendite kasutamise aruande,

11) edastab Kutsekojale kutseregistrisse kandmiseks kuuluvad andmed.

3 KUTSEKOMISJONI KOOSSEIS JA ULESANDED

3.1 Kutsekomisjoni koosseisu kuuluvad jargmiste institutsioonide esindajad:

1) todandjate esindajad — Rahvusarhiiv, Maanteeamet,

2) tootajate esindajad - kaks esindajat,

3) kutse- ja erialaliidu esindaja — Eesti Juhi Abi Uhing,

4) spetsialistide esindajad — Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus, SA Kutsekoda
(hadlediguseta),

5) koolitajate esindajad — Tallinna Majanduskool, Tallinna Tehnikaiilikool.

3.2 Kutsekomisjon valib oma liitkmete seast esimehe.

3.3 Kutsekomisjon:

1) tootab vilja kutse andmise korra kavandi koost6os KA-ga,

2) tootab vélja kutsekomisjoni téokorra,

3) moodustab hindamiskomisjoni ja td6tab vélja hindamiskomisjoni téokorra,

4) arvestab ja esitab KA-le kooskodlastamiseks kutse andmise ja kutse taastdendamise tasu suuruse,
5) kinnitab hindamisjuhendid ja -materjalid ning teised kutse andmiseks vajalikud dokumendid,
6) otsustab kutse kompetentsuse hindamise vormid,

7) korraldab taotleja dokumentide 1dbivaatamise,

8) otsustab taotlejale kutse andmise vdi andmata jitmise,

9) lahendab hindamiskomisjoni tegevuse kohta esitatud kaebusi,

10) kinnitab vajadusel kompetentsuse hindamise koha nduded.

3.4 Kutsekomisjoni liige ei tohi osaleda taotlejale kutse andmise otsustamisel, kui ta on:

1) osalenud hindamiskomisjoni t66s voi

2) vahetult seotud taotlejale kutse andmiseks ettevalmistava koolituse voi viljadppe korraldamisega
Vo1

3) taotleja todandja voi muul viisil isiklikult huvitatud kutse andmisest voi kui muud asjaolud
tekitavad kahtlust tema erapooletuses.

4 HINDAMISKOMISJONI MOODUSTAMINE JA ULESANDED

4.1 Hindamiskomisjon moodustatakse kutsekomisjoni otsusega taotleja kompetentsuse
hindamiseks.



4.2 Hindamiskomisjon:

1) hindab taotleja kompetentsust,

2) koostab  hindamise tulemuste protokolli, mille allkirjastavad hindamisel osalenud
hindamiskomisjoni liikkmed, ning esitab selle kutsekomisjonile.

4.3 Hindamiskomisjoni esimehe médrab kutsekomisjon.
4.4 Hindamiskomisjon koosneb vihemalt kolmest litkmest.

4.5 Hindamiskomisjoni litkmete kompetentsus peab kogumis vastama jargmistele nduetele:
1) kutsealane kompetentsus,

2) kutsestiisteemialane kompetentsus,

3) hindamisalane kompetentsus.

4.6 Hindamiskomisjoni litkmed peavad olema avatud, paindlikud, koostdd-, otsustus- ja
vastutusvoimelised, lugupidavad, tasakaalukad ning tegutsema ausalt ja erapooletult.

4.7 Hindamiskomisjoni liikmetest ei tohi iile {ihe kolmandiku olla vahetult seotud antud
hindamiseks ettevalmistava koolituse voi véljadppe korraldamisega ja iile lihe kolmandiku olla
taotleja tdoandjaga samast asutusest.

5 KUTSE TAOTLEMISE EELTINGIMUSED JA ESITATAVAD DOKUMENDID

5.1 Kutse esmakordseks taotlemiseks ja taastdendamiseks esitatavad dokumendid:
1) vormikohane avaldus (kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis),

2) koopia isikut tdendavast dokumendist (pass voi ID kaart),

3) maksekorraldus voi muu kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta.

5.2 Sekretidr [ kutse taotlemise eeltingimused ja neile vastavust tdendavad dokumendid:

1) haridustase — kutsestandardi Sekretér I alusel koostatud keskhariduse baasil kutsedppe dppekava
1abimist tdendav dokument voi

2) taiendope — kutsestandardi Sekretér I alusel koostatud ametialase tdienddppe ldbimist tdendavad
dokumendid,

3) tdendatud arvutikirja-, arvuti- ja voorkeele oskus.

5.3 Kutsevoistlusel esimese, teise voi kolmanda koha saavutanud kutsedppeasutuse Opilane voib
taotleda I kutsetaset, esitades selleks ainult jairgmised dokumendid:

1) avaldus (kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis),

2) koopia isikut tdendavast dokumendist (pass voi ID kaart),

3) kutsevdistluse auhinnalise koha tunnistuse koopia.

5.4 Sekretdr II kutse taotlemise eeltingimused ja neile vastavust tdendavad dokumendid:

1) haridustase — kutsestandardi Sekretér II alusel koostatud keskhariduse baasil kutsedppe oppekava
labimist tdendav dokument voi

2) taiendope — kutsestandardile Sekretdr II vastava ametialase tdiendoppe ldbimist tdendavad
dokumendid,

3) todalane kompetentsus — vdhemalt kaks aastat kutsealast tookogemust, mida tdendab portfoolio
(toid tutvustav mapp),

4) tdendatud arvutikirja-, arvuti- ja voorkeele oskus.



5.5 Juhiabi III ja juhiabi IV kutse taotlemise eeltingimused ja neile vastavust tdendavad
dokumendid:

1) haridustase — vastavalt kutsestandardi Juhiabi III v6i Juhiabi IV alusel koostatud soovitatavalt
rakenduskorgharidusdppe voi bakalaureusedppe Oppekava ldbimist toendav dokument voi

2) taiendope — kutsestandarditele Juhiabi III voi Juhiabi IV vastava ametialase tdiienddppe labimist
tdendavad dokumendid,

3) tooalane kompetentsus — vahemalt viis aastat tdokogemust sekretérina vo1 vihemalt kaks aastat
tookogemust juhiabina,

4) tdendatud arvutikirja-, arvuti- ja voorkeele oskus.

5.6 Sekretdri ja juhiabi kutse taastdendamise eeltingimus ja sellele vastavust tdendavad
dokumendid:
1) tdiendope — kutsestandardile vastava ametialase tdiendoppe labimist tdendavad dokumendid.

6 KUTSE ANDMISE VALJAKUULUTAMINE JA DOKUMENTIDE MENETLEMINE
6.1 KA kuulutab kutse andmise vilja vihemalt {iks kord aastas.

6.2 KA avalikustab oma veebilehel: http://www.juhiabiyhing.ee/

1) avalduste ja dokumentide vastuvotu koha ja tdhtajad ning esitamise viisi,
2) hindamiste toimumise ajad,

3) tasu suuruse kutse andmisega seotud kulude katteks,

4) muu kutse andmise korraldust ning tingimusi puudutava.

6.3 Kutsekomisjon tddtab vilja dokumentide menetlemise korra ja esitab KA-le kinnitamiseks.

6.4 Dokumentide menetlemise korras sétestatakse:

1) avalduste ja dokumentide registreerimine,

2) dokumentide olemasolu ja nduetele vastavuse kontroll,

3) dokumentide menetlemisega seotud tdhtajad, sh dokumentide esitamisel ilmnenud puuduste
korvaldamise tidhtaeg ning taotleja teavitamine.

7 TAOTLEJA KOMPETENTSUSE HINDAMINE

7.1 Sekretdri I, sekretdr II, juhiabi III ja juhiabi IV kutse kompetentsuse hindamisvormid
esmakordsel taotlemisel:

1) kirjalik test,

2) proovitod — dokumendi vormistamine,

3) vestlus.

7.2 Kui kutsedppeasutuse opilane on kutsevoistlusel saavutanud esimese, teise voi kolmanda koha,
loetakse I kutsetaseme kompetentsuse hindamine lébituks.

7.3 Kompetentsuse hindamisvorm sekretiri ja juhiabi kutse taastdendamisel:

1) koduse kirjaliku t66 esitamine, mille kohta taastdendaja jagab kompetentsuse toendamiseks
selgitusi,

2) vestlus, mis pdhineb kutse esmakordse taotlemise kokkuvaottel.

8 KUTSE ANDMISE OTSUSTAMINE JA KUTSETUNNISTUSE VALJASTAMINE

8.1 Kutsekomisjon teeb kutse andmise vOi mitteandmise otsuse hindamistulemuste pohjal iga
taotleja kohta eraldi.


http://www.juhiabiyhing.ee/

8.2 KA teatab otsusest taotlejale. Kutse mitteandmise otsust pohjendatakse kirjalikult.
8.3 Taotlejal on digus esitada kaebus hindamisprotsessi ja -tulemuse kohta kutsekomisjonile.

8.4 Taotlejal on digus esitada vaie kutsekomisjoni otsuse kohta kutsendukogule haldusmenetluse
seaduses sitestatud tingimustel ja korras.

8.5 KA esitab kutsekomisjoni otsuse kutse andmise ja registrisse kandmise kohta 7 todpdeva
jooksul Kutsekojale, kes korraldab andmete kandmise kutsetunnistuse plankidele ja véljastab
triikitud kutsetunnistused KA-le.

8.6 KA viljastab kutsetunnistuse iildjuhul 30 toopdeva jooksul pirast kutse andmise otsuse
vastuvotmist.

8.7 Sekretdri ja juhiabi kutsetunnistus kehtib viis aastat alates kutsekomisjoni otsuse tegemise
kuupievast.

8.8 Kutsekomisjonil on digus tunnistada kutsetunnistus kehtetuks, kui:

1) kutsetunnistus on saadud pettuse teel;

2) kutsetunnistus on vilja antud voltsitud voi valeandmeid sisaldava dokumendi alusel;
3) kutset omava isiku tegevus ei vasta kutsestandardiga sitestatud normidele.

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

8.10 Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamise otsust on voimalik vaidlustada haldusmenetluse
seaduses sétestatud tingimustel ja korras.

8.11 Vajadusel vdib kutsetunnistuse omanik taotleda kutsetunnistuse duplikaadi viljaandmist
kutseregistri volitatud todtlejalt.

9 KUTSE ANDMISE DOKUMENTEERIMINE JA DOKUMENTIDE SAILITAMINE
KA dokumenteerib kutse andmisega seotud tegevuse kutseasutuse vilja tootatud

dokumendivormide jirgi ja médratud ulatuses ning dokumente sdilitatakse kutseasutuse kinnitatud
arhiveerimiskorras sitestatud aja jooksul, kui digusaktides ei ole tdhtaegu sitestatud.


http://www.ametlikudteadaanded.ee/

