
Vaba töökoha andmed 

Ametinimetus sekretär 
 
Tööaeg täistööaeg 
 
Töösuhte kestus tähtajaline (lapsehoolduspuhkusel oleva töötaja asendamine) 
 
Kandideerimise tähtaeg 15.12.2016 
 
Töökohale kandideerides on võimalik teha proovitööpäev 
 
Tööleasumise aeg Niipea kui võimalik 
 
Töökoha asukoht Ida-Viru maakond, Sillamäe linn, Viru pst 26, Sillamäe Gümnaasium, 40233 
 

Töö kirjeldus 

Töö kirjeldus (tööülesanded) 

kooli juhtkonna infoteenindus; asjaajamine; arhiivitöö 

Omalt poolt pakume 

head töökeskkonda; huvitavat tööd 

Nõuded kandidaadile 

Haridustase üldkeskharidus 
 
Nõutav varasem töökogemus samal ametialal pole oluline 
 
Keeleoskus 

 vene (kõnes kesktase, kirjas kesktase),  
eesti (kõnes kõrgtase, kirjas kõrgtase),  
inglise (kõnes kesktase, kirjas kesktase) 

 
Arvutioskus 
e-posti kasutamine, kontoritarkvara, interneti kasutamine 
 
Kandideerimiseks vajalikud dokumendid 
motivatsioonikiri, Haridust tõendav dokument, CV 

 


