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AMETIJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS NOORSOOTOO JA KOOLIELU KORRALDAJA

Toollesandeid annab ning nende | Oppejuht

tditmist kontrollib otsene juht

Asendaja/asendab Noorsootdo ja koolielu korraldaja (teine 6ppekoht)

Alluvad Puuduvad

Eesmark ja missioon Noorsootdo ja koolielu korraldaja t66 pShieesmark on tagada
Lustivere Kooli dpilaste huvitegevuse ja erinevate siindmuste
ladus korraldus. Toetada ja kaasata noori nende tervislike ja
keskkonnasaastlike eluviiside kujunemisel, ettevétliku ja
oiguskuuleka kaitumise arenemisel ning toetada noorte
kodanikuharidust ja mitteformaalset Gpet.

Struktuuriiiksus Puudub.

Oma t606s juhindub tdotaja:
e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

e noortevaldkonna arengukavast; noorsootdotaja kutsestandardist, tase 6;
e otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

@ kooli p6himaarusest, 6ppekavast ja arengukavast jt péhidokumentidest;
® oma toolepingust;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

Tééiilesanded Soovitud tulemus

1.1. Noorsoot66 ja koolielu korraldamine.

1.1.1. Koost60s teiste kooli tootajatega planeerib | Valdkonna stindmused on planeeritud.
oma valdkonna siindmused kooli Gldtooplaani.

1.1.2. Koordineerib ja organiseerib, korraldab | Uldtdéplaanis olevad jt juhtkonnaga
planeeritud stndmusi (sh 1.sept. aktus, | kooskdlastatud siindmused on toimunud ladusalt
|6petamised, joulupeod, pildistamised, | ning eesmargiparaselt.




tahtpdevade tdhistamised jt), kaasates Gpilasi ja
tootajaid.

On uldjuhul I6ppvastutaja. Vajadusel kaasab ka
inimesi valjastpoolt kooli.

Analllsib  toimunud stindmusi ja teeb
ettepanekuid muudatusteks.

Tagab stindmuste reklaamimise ja jdddvustamise
(nt

koolileht, kooliraadio jt).

kooli veebileht, Facebook, Instagram,

maksimaalseid
viidud

Info siindmustest on

kommunikatsioonikanaleid kasutades
sihtgrupini.

Vajadusel on siindmus jaadvustatud ja kajastatud
veebilehel,

paberkandjal albumis,

sotsiaalmeedias jt.

1.1.3. Toetab noorte mitteformaalset Opet.

Vajadusel aitab kaasa (kaasates kooli teisi

tootajaid) Opilaste projektide ettevalmistamisel
Toetab noorte

ja labiviimisel. digitaalse

kirjaoskuse arengut.

Mitteformaalses Oppes on toimunud kogetu ja
saavutatu motestamine koos noortega.

1.1.4. Aitab kaasa erinevate noortelihenduste
loomiseks ja tegevuseks koolis. Voib mdnes
Gihenduses olla juhiks, tegutsedes vastavalt selle
Uhenduse juhtmdétetele.

Noortellhenduste loomisele ja tegutsemisele on
kaasa aidatud (nt ruumide leidmisel, liikmete
varbamisel, turunduse tegemisel, dokumentide
vormistamisel, rahastuse leidmisel jt) vastavalt
Uhenduse juhtmotetele.

1.1.5. Vajadusel aitab kaasa Opilaste osalemisel

Ulevallalistel ja  -riigilistel Oppetdovalistel
sindmustel.
Vajadusel aitab kaasa Opilaste valissuhtluse

organiseerimisel  (koolidevahelised Uritused,

Opilasvahetusega seotud projektid jt).

Koolis toimuvast on olemas llevaade ja vajadusel
on kaasa aidatud vialissuhtuse organiseerimisel
(sh
osalejad/lastevanemad on infoga kursis hoitud,

on organiseeritud transport,

sindmus on kajastatud Uldsusele jt).

1.1.6. On noorte esmane ndustaja. Vahendab

Opilaste  ettepanekuid koolielu paremaks

korraldamiseks kooli juhtkonnale,
Opilasesindusele vai teistesse institutsioonidesse.
Aitab kaasa Gpilaste panustamisele koolisisesesse

ja -valisesse kommunikatsiooni.

Opilased teavad, kelle poole pdérduda ndu
saamiseks. Opilaste ettepanekud on dra kuulatud,

nendega on arutatud ning viisakalt ja
eesmadrgiparaselt on vahendatud teemad
juhtkonnale vOi Opilasesindusele jt

institutsioonidesse.

Arvestades olemasolevaid kooli
aidatud
kommunikatsioonile.

ressursse on

kaasa eesmargiparasele

1.1.7. Haldab
stendimaterjalide.

Opilasi puudutavaid

Oppehoone stendidel olev info on asjakohane ja
Ules pandud ja maha voetud digeaegselt.

1.1.8. Vajaduse korral organiseerib ruumide
kaunistamise ja toolide/laudade/muu inventari
paigutamise, kaasates teisi kooli tootajaid voi

Poltsamaa Haldust.

Oppehoone ruumid on kaunistatud ja inventar
paigutatud vastavalt vajadusele Gigeaegselt.




1.2. Opilasesinduse t6éole kaasa aitamine.

1.2.1. Aitab kaasa Opilasesinduse toimimisele
Edastab
informatsiooni

Lustivere Koolis. vajadusel

Opilasesindusele toimuvatest
tldkoosolekutest taiendkoolitusest,

Oppepdevadest, seminaridest jne. Vajadusel

aitab organiseerida transporti, Lustivere Kooli
siseseid koosolekuid.

Lustivere Kooli dpilasesinduse alariihmal on koolis
olemas to0taja, kelle poole nad saavad p66rduda.

1.3. Huviringide t66 korraldamine.

1.3.1. Aitab kaasa Lustivere  Kooli

ringijuhendajate (nii riiklike kui ka kohaliku
omavalitsuse poolt tasustatud) toole ja tagab

vastava aruandluse.

Paevikud ja aruandlus on huviringide juhendajate
poolt taidetud korrektselt ja Gigeaegselt. Juhiabi-
personalispetsialistiie on info  huviringide
labiviijate kohta esitatud lepingute/kaskkirjade
tegemiseks/ muutmiseks.

Omavalitsuse ja riigi (EHIS) kisitud aruanded on

esitatud korrektselt.

1.3.2. Kogub ja edastab oOpilastele informatsiooni
huvitegevuse voOimaluste kohta koolis, vallas,
maakonnas. Suunab Gpilasi huvirihmadesse.

edastatud
informatsiooni huvitegevuse kohta vallas, koolis jt
kohtades.

Opilastele on asjakohast

1.3.3. NGustab klassijuhatajaid ning aineGpetajaid

huvialategevust ~ puudutavates  kisimustes.
Edastab

informatsiooni huvitegevuse voimaluste kohta

klassijuhatajatele ja vanematele

koolis ja laste- ja noortelihenduste tegevuse
kohta.

Opetajatele ja klassijuhatajatele on edastatud
informatsioon digeaegselt ja info on asjakohane.
ndustatud klassijuhatajaid ja

Vajadusel on

ainedpetajaid.

1.4. Infovahetus, koost66 ja muud iilesanded.

1.4.1. Esitab ja valmistab ette oma haldusalasse

kuuluvad  ndutavad aruanded ja infot

koosolekuteks -  juhtkonda, hoolekokku,
vallavalitsuse komisjonidesse, Opilasesindusse,
ministeeriumile  ndutud  huvitegevuse  VvOi

noorsoot6o aruanded jt.

Noutavad aruandet jt dokumendid on esitatud
Oigeaegselt ja on asjakohased.

1.4.2. Annab otsesele juhile vajadusel sisendid
Oppekoha noorsoot6d eelarve koostamiseks,
osaleb vajadusel eelarve koostamise protsessis ja
olevate ressursside

jalgib oma haldusalas

Oigusparast kasutamist.

Vajalikud sisendid on antud Oigeaegselt, oma

haldusalas on rahalisi ressursse kasutatud

Oigusparaselt.




1.4.3. Teeb koostddd teiste kooli sama valdkonna | Koostoo teiste tootajatega on sujuv ja lahtub
tootajatega, osaleb regulaarselt peetavatel | dpilaste vajadustest ja kooli eesmarkidest.
tookoosolekutel.

1.4.4. Teeb koost6od teiste koolide huvijuhtidega | Koostdo kolleegidega, kohaliku omavalitsuse ja
ja  kohaliku omavalitsuse ja maakonna | sidusrihmadega on sujuv ja eesmadrgiparane.
noorsootOotajatega. Teeb koostood teiste | Vilja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
sidusrihmadega valjaspool noorsootoo
valdkonda.

1.4.5. Taidab teisi otsese juhi ja direktori | Otsese juhi voi direktori poolt antud Uhekordsed
Uhekordseid toollesandeid, mis tulenevad | toollesanded on tdidetud korrektselt ja
ametikoha eesmargist voi tookohustuste tditmise | digeaegselt.

kdigust.

1.4.6. Arendab ennast tOoGalaselt ja osaleb | Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja
arvestades kooli rahalisi ressursse koolitustel. jarjepideva 6ppimise kaudu on antud panus kooli
eesmargiparasele arengule ning kooli missiooni ja

visiooni jarjepidevale elluviimisele.

2. OIGUSED

2.1. Saada toollesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli tootajatelt
ja kasutada tooks vajalikke andmebaase.

2.2. Teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste to6riihmade t606s.

2.3. Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks voi
loomiseks.

2.4. Saada t66ks vajalikud kaasaegsed toovahendeid/tehnika, sobivad tootingimused, info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid.

2.5. Saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile.
2.6. Esindada kooli oma haldusalas.

2.7. Osaleda regulaarselt individuaalses vdi grupi kovisioonis/supervisioonis ning enesearenduse ja —
taienduskursustel.

3. VASTUTUS

3.1. Tootaja vastutab kdesoleva ametijuhendiga pandud tookohustuste tditmise eest ning talle
ametikoha tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalselt saadud informatsiooni eest.




3.2. Vastutab enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste ja enda poolt esitatavate ametlike

andmete digsuse eest.

3.3. Vastutab kooli maine ja Gppijate turvalisuse tagamise eest enda téoilesannete taitmisel.

3.4. Vastutab enda oskuste ja kompetentsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded
kvalifikatsioonile

haridusele ja

Bakalaureus voi rakenduskdérgharidus voi sellele vastav haridus.
Labitud noorsootddtaja kompetentsidega seotud koolitus(ed).

4.2. Nouded
oskustele

teadmistele ja

Arvuti kasutamise oskus kesktasemel.
Mone kujundusprogrammi kasutamise oskus.
Eesti keele oskus kesktasemel.

4.3. Nouded isiksuseomadustele

Suhtlemisoskus, sdbralikkus, organiseerimis- ja juhtimisvdime,
uuenduslikkus ja usaldusvaarsus, koosto6voime, positiivsus.

4.4. Muud nouded

Kehtiv  kirjalik  tervisetdend  nakkushaiguste  suhtes
tervisekontrolli labimise kohta (vastavalt nakkushaiguste

ennetamise ja torje seadusest § 13 IGige 1 punktist 3.)

Kuupdev ja allkiri digitaalselt
Téétaja

Tédéandja




