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AMETIKOHA NIMETUS NOORSOOTOO JA KOOLIELU KORRALDAJA
Toolilesandeid annab ning | Direktor
nende tditmist kontrollib
otsene juht
Asendaja/asendab Noorsoot6d ja koolielu korraldaja (teine Gppekoht)
Alluvad Puuduvad
Eesmark ja missioon Noorsootdd ja koolielu korraldaja koordineerib sh korraldab

kogu koolis (6ppekohtadeileselt) turundust ning
kommunikatsiooni ja aitab kaasa kooli ndo kujundamisele,
hoidmisele.

Noorsoot6d ja koolielu korraldaja missiooniks on Pdltsamaa
Oppekohtade Il ja IV kooliastmes kujundada lahtuvalt Gpilaste
erinevatest vanuseastmetest ja huvidest nende arenguks ja
eneseteostuseks soodne Gppekavavaline keskkond ning toetada
noorte kodanikuharidust ja mitteformaalset dpet.

Noorsootdd ja koolielu korraldaja t66 pdhieesmark on tagada
Péltsamaa Gppekohtade Il ja IV kooliastme Gpilaste sindmuste
ladus korraldus ning viia ellu ettevétlike noortega ja noortele
moeldud projekte.

Oma t66s noorsootdo 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/vdi otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli pGhimaarusest, todkorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;
oma téolepingust;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.



1.1. Sindmused Péltsamaa oppekohtade Il ja IV kooliastmes oOpilastele ja Opilastega,
noorsooto6o.

e Koostoos teiste tb6tajatega kaardistab noorte arenguvajadused ja tugevused/vdimed;

e koostoos teiste kooli tootajatega planeerib oma valdkonna stindmused kooli Gldtédplaani
(sindmuste kalendrisse);

e koordineerib ja organiseerib, korraldab planeeritud siindmusi (sh 9. ja 12. kl IGpetamised, 1.
sept. aktused, joulupeod, tdhtpdevade tahistamised, Opilaste tunnustusiritusi,
muusikanadalat jt), kaasates Opilasi (sh noorteaktiivi) ja tootajaid; on Uldjuhul IGppvastutaja;
vajadusel kaasab ka inimesi valjastpoolt kooli; anallilsib toimunud siindmusi ja teeb
ettepanekuid muudatusteks; tagab slindmuste reklaamimise ja jaadvustamise (nt kooli
veebileht, Facebook, Instagram, koolileht, kooliraadio jt);

e toetab noorte mitteformaalset Opet, sh loob noortele mitteformaalseks Gppeks vajaliku
keskkonna Veski dppehoone ruumis 115;

e vajadusel aitab viia ellu (kaasates kooli teisi tootajaid) ettevotlike noortega ja noortele
projektide ettevalmistamisel ja labiviimisel;

e aitab kaasa erinevate noortetihenduste loomiseks ja tegevuseks koolis (sh noorteaktiiv);

e koordineerib ja organiseerib 6ppehoone teemakohase kaunistamise ja toolide/laudade/muu
inventari paigutamise, kaasates teisi kooli tootajaid ja/vdi Pdltsamaa Haldust;

e planeerib, koordineerib ning korraldab Veski tn Gppehoones korruste fuajeedesse naituste
valjapanekuid; naituste valjapanekutel valjapanekutel kaasab kooli teisi tootajaid, valla
allasutusi (P6ltsamaa Raamatukogu, PGltsamaa Vallavara jt).

1.2. Kooli oma nao kujundamine, hoidmine. Kooli turundus ja kommunikatsioon.

e Planeerib ja koordineerib ning viib I3bi erinevaid tegevusi kooli maine kujundamiseks,
hoidmiseks ning turunduseks (sh rakendab kommunikatsiooniplaani, aitab kaasa
glimnaasiumiastmesse sisseastumisdirituste labiviimisel);

e tootab vilja kooli visuaalse identideedi ja koordineerib selle kasutamist;

e korraldab ja koordineerib koolielu puudutava informatsiooni (sh siindmuste, teadete,
artiklite jms) avaldamist kooli kodulehel, sotsiaalmeedias, valla ajalehes jt vajalikes
infokanalites; haldab sotsiaalmeedia (Facebook, Twitter jt) kontosid;

e koordineerib ja korraldab koostood vilistlaste ja huvigruppidega ning arendab koolile
vajalikku partnerlust (sh algatab ja arendab vilistlaskogu);

e korraldab ja koordineerib té6tajate “PUG tunnustab” konkurssi, kooli siinnipaeva tahistamist,
aitab kaasa tootajate Uhisirituste labiviimisele;

e haldab kooli ajalooarhiivi ja tagab selle jarjepidevuse;

e viib ellu rubriigi “Meie inimene” avaldamist koostd0os teiste tootajatega;

e korraldab ja organiseerib koolist pensionile ldinud endiste tootajate Onnitlemise
slinnipdevade jt tahtpaevade puhul vastavalt téokorralduse reeglitele;

e koordineerib ja planeerib ning viib ellu koostdds karjaarikoordinaatoriga Ettevotliku Kooli
eesmarkide taitmist (sh tegevuskava koostamist, selle labiviimist ning analtiisi).




1.3. Infovahetus, koost66 ja muud iilesanded.

Esitab ja valmistab ette oma haldusalasse kuuluvad ndutavad aruanded ja infot
koosolekuteks - juhtkonda, hoolekokku, vallavalitsuse komisjonidesse, Opilasesindusse,
ministeeriumile ndutud huvitegevuse vdi noorsootd6 aruanded jt;

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

teeb koost6od teiste kooli sama valdkonna tootajatega, osaleb regulaarselt peetavatel
tookoosolekutel;

osaleb vajadusel kooli pdhidokumentide (arengukava, sisehindamine, Uldt6oplaani jt)
koostamise ettevalmistuse protsessis ning annab oma to0st tulenevaid sisendeid; aitab
kaasa péhidokumentide analiilsile ja teeb ettepanekuid dokumendi eest vastutajale
olukorra véi tulemuste parandamiseks vajalike tegevuste kohta;

osaleb aktiivselt erinevate to6riihmade to0s;

teeb koostood teiste koolide huvijuhtidega ja kohaliku omavalitsuse ning maakonna
noorsoottotajatega; teeb koostood teiste sidusrihmadega valjaspool noorsoot6o
valdkonda.

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

arendab ennast to6alaselt ja osaleb, arvestades kooli rahalisi ressursse, koolitustel.

2. OIGUSED

Saada tooilesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli
tootajatelt ja kasutada t6oks vajalikke andmebaase;

saada kooli eelarve piires t66ks vajalikud kaasaegsed toovahendeid/tehnika, sobivad
tootingimused, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid ning
ruumid;

saada tunnustust vastavalt tunnustusslisteemile;

esindada kooli oma haldusalas;

osaleda regulaarselt individuaalses v&i grupi kovisioonis/supervisioonis ning
enesearenduse ja —tdienduskursustel;

teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t60s;

avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks
vOi loomiseks.

3. VASTUTUS




e Kdesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste taitmise 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 tooUlesannete taitmisel;

e enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele

Korgharidus;

tookogemus noortega todtamise ning turunduse vallas.

4.2. Nouded teadmistele
ja oskustele

Arvuti kasutamise oskus kesktasemel;

mdne kujundusprogrammi ja videtootlusprogrammi kasutamise
oskus;

eesti keele oskus kesktasemel.

4.3.N6uded
isiksuseomadustele

Suhtlemisoskus, sGbralikkus, organiseerimis- ja juhtimisvdime,
uuenduslikkus ja usaldusvaarsus, koostéovdime, positiivsus.

4.4, Muud nduded

Kehtiv  kirjalik  tervisetdend  nakkushaiguste  suhtes
tervisekontrolli |dbimise kohta (vastavalt nakkushaiguste
ennetamise ja torje seadusest § 13 Iige 1 punktist 3.)

Vastavus lastekaitseseaduse § 20 esitatud ndudele.

Kuupdev ja allkiri digitaalselt
Tébtaja

Tédéandja




