*e

Pilisamay
Ubisgivmacshim

AMETUJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS NOORSOOTOO JA KOOLIELU KORRALAJA

Toolilesandeid annab ning | Direktor
nende taitmist kontrollib

otsene juht

Asendaja/asendab Noorsoot6d ja koolielu korraldaja (teine Gppekoht)

Alluvad Puuduvad

Eesmark ja missioon Noorsootd6d ja koolielu korraldaja missiooniks on Pdltsamaa

Oppekohtade | ja Il kooliastmes kujundada Idhtuvalt Opilaste
erinevatest vanuseastmetest ja huvidest nende arenguks ja
eneseteostuseks soodne Oppekavavaline keskkond ning toetada
noorte kodanikuharidust ja mitteformaalset Gpet.

Noorsootdd ja koolielu korraldaja t66 poOhieesmark on tagada
Pbltsamaa Gppekohtade | ja Il kooliastme Gpilaste slindmuste ladus
korraldus ning viia ellu ettevotlike noortega ja noortele moeldud
projekte.

Oma t60s noorsootdd ja koolielu korraldaja kasutab ja arendab
mitmekesiseid noorsootdo keskkondi ning meetodeid.

Struktuuriiiksus ja kuuluvus | Laiendatud juhtkonna liige.
juhtkonda

Oma t606s juhindub tootaja:

noortevaldkonna arengukavast;

noorsoottotaja kutsestandardist, tase 6;

kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

kooli direktori ja/v8i otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli pdhimaarusest, todkorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;
oma toolepingust;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.



1. TOOULESANDED

1.1.

Siindmused Poltsamaa Oppekohtade | ja Il kooliastmes oOpilastele ja Opilastega,

noorsootoo.

Koost6os teiste toOtajatega kaardistab noorte arenguvajadused ja tugevused/véimed;
koost00s teiste kooli tootajatega planeerib oma valdkonna siindmused kooli tGldtéoplaani
(sindmuste kalendrisse);

koordineerib ja organiseerib, korraldab planeeritud sindmusi (sh 1.sept aktused, julupeod,
tahtpaevade tdhistamised, aabitsapidu jt), kaasates Gpilasi (sh dpilasesindust) ja to6tajaid;
on (ldjuhul |8ppvastutaja; vajadusel kaasab ka inimesi véljastpoolt kooli; analtisib
toimunud slindmusi ja teeb ettepanekuid muudatusteks; tagab siindmuste reklaamimise ja
jadadvustamise (nt kooli veebileht, Facebook, Instagram, koolileht, kooliraadio jt);

toetab noorte mitteformaalset dopet, sh loob noortele mitteformaalseks dppeks vajaliku
keskkonna Guevahetundidel;

vajadusel aitab kaasa (kaasates kooli teisi to6tajaid) Gpilaste projektide ettevalmistamisel ja
labiviimisel;

koordineerib ja organiseerib Gpilaste osalemist Ulevallalistel ja -riigilistel dppetddvalistel
sindmused (nt maakondlikul ja vabariiklikul laulu- ja tantsupidu);

aitab kaasa erinevate noortellhenduste loomiseks ja tegevuseks koolis (sh Tegusad
PSltsamaa Noored);

tagab stendide asjakohasuse 6ppehoones;

koordineerib ja organiseerib dppehoone teemakohase kaunistamise ja toolide/laudade/muu
inventari paigutamise, kaasates teisi kooli tootajaid ja/v6i PSltsamaa Haldust.

1.2.

Opilasesinduse t66 korraldamine kogu koolis.

Koordineerib ja korraldab Opilasesinduse t66d (tagab regulaarse kooskdimise,
eesmargiparased tegevused, Gigeagsed valimised ja koosolekute protokollimise jt);
informeerib Opilasesindust tdiendkoolitusest, Gppepadevadest, seminaridest (vastavalt
vajadusele on ise tdienddppe organiseerijaks ja labiviijaks).

1.3.

Huviringide (riigi rahastuse ja kohaliku omavalitsuse rahastusega) t66 korraldamine

PGltsamaa oppekohtades.

Koordineerib ja juhendab ringijuhendajate (nii riiklike kui ka kohaliku omavalitsuse poolt
tasustatud) t66d ja tagab vastava aruandluse (sh tagab, et péaevikud ja aruandlus on




huviringide juhendajate poolt tdidetud korrektselt ja Gigeaegselt; tagab, et juhiabi-
personalispetsialistile on info huviringide ldbiviijate kohta esitatud lepingute/kaskkirjade
tegemiseks/muutmiseks);

kogub ja edastab dpilastele informatsiooni huvitegevuse vdimaluste kohta koolis, vallas,
maakonnas; suunab &pilasi huvirihmadesse;

ndustab Opetajaid huvialategevust puudutavates kiisimustes; edastab klassijuhatajatele ja
vanematele informatsiooni huvitegevuse v&imaluste kohta koolis ja laste- ja
noortelihenduste tegevuse kohta.

1.4.

Infovahetus, koost66 ja muud iilesanded.

Organiseerib ja korraldab Poltsamaa Gppekohtades Opilaste ja tootajate pildistamised (sh
abiturientide I6pualbumite pildistamise);

aitab kaasa todtajate “PUG tunnustab” konkurssi, kooli siinnipdeva tihistamise ning
tootajate Uhisurituste labiviimisele;

esitab ja valmistab ette oma haldusalasse kuuluvad ndutavad aruanded ja infot
koosolekuteks - juhtkonda, hoolekokku, vallavalitsuse komisjonidesse, Opilasesindusse,
ministeeriumile néutud huvitegevuse vdi noorsooto aruanded jt;

annab vajadusel sisendid eelarve koostamiseks ja jalgib oma haldusalas olevate ressursside
Oigusparast kasutamist;

teeb koostddd teiste kooli sama valdkonna too6tajatega, osaleb regulaarselt peetavatel
tookoosolekutel;

osaleb vajadusel kooli pohidokumentide (arengukava, sisehindamine, Uldtooplaani jt)
koostamise ettevalmistuse protsessis ning annab oma t60st tulenevaid sisendeid; aitab kaasa
pohidokumentide anallilsile ja teeb ettepanekuid dokumendi eest vastutajale olukorra voi
tulemuste parandamiseks vajalike tegevuste kohta;

osaleb aktiivselt erinevate toorihmade t60s;

teeb koostood teiste koolide huvijuhtidega ja kohaliku omavalitsuse ning maakonna
noorsoottotajatega; teeb koostodd teiste sidusriihmadega véljaspool noorsoot6o
valdkonda.

tdidab teisi otsese juhi ja direktori (ihekordseid todllesandeid, mis tulenevad ametikoha
eesmargist voi tookohustuste tditmise kaigust;

arendab ennast todalaselt ja osaleb, arvestades kooli rahalisi ressursse, koolitustel.

2. OIGUSED




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

e saada kooli eelarve piires tooks vajalikud kaasaegsed toévahendeid/tehnika, sobivad

tootingimused, info- ja kommSnikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid;

e saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile;

e esindada kooli oma haldusalas;

e osaleda regulaarselt

individuaalses v&i grupi kovisioonis/supervisioonis ning

enesearenduse ja —tdienduskursustel;

e teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste to6riihmade to0s;

e avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks

vOi loomiseks.

3. VASTUTUS

e Kdesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste tditmise eest ning talle

ametikoha tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud

informatsiooni eest;

e enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;

e kooli maine ja Oppijate turvalisuse tagamise eest enda tddlilesannete taitmisel;

e enda poolt esitatavate ametlike andmete Gigsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele ja
kvalifikatsioonile

Uldkesk- vi keskeriharidus; td6kogemus noortega tédtamise
vallas.

4.2. Nouded teadmistele ja

Arvuti kasutamise oskus kesktasemel.

oskustele Mdne kujundusprogrammi kasutamise oskus.
Eesti keele oskus kesktasemel.
4.3.N6uded Suhtlemisoskus, sobralikkus, organiseerimis- ja juhtimisvGime,

isiksuseomadustele

uuenduslikkus ja usaldusvaarsus, koostoovdime, positiivsus.

4.4, Muud n6uded

Kehtiv ~ kirjalik  tervisetéend  nakkushaiguste  suhtes
tervisekontrolli ldbimise kohta (vastavalt nakkushaiguste
ennetamise ja tGrje seadusest § 13 I6ige 1 punktist 3.)

Vastavus lastekaitseseaduse § 20 esitatud ndudele.

Kuupdev ja allkiri digitaalselt

(Toétaja Té6andja)




