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AMETIJUHEND Ohitotmomacgiurn

AMETIKOHA NIMETUS HUVIJUHT-NOORSOOTOOTAJA

Vahetu juht Arendusjuht

Asendaja Huvijuht-noorsootddtaja

Alluvad Puuduvad

Eesmark ja missioon Huvijuhi-noorsootdétaja missiooniks on kujundada lahtuvalt

opilaste erinevatest vanuseastmetest ja huvidest nende
arenguks ja eneseteostuseks soodne Oppekavavaline
keskkond.

Huvijuhi-noorsootdoétaja 166 pdhieesmark on tagada Veski tn 5
oppehoones dpilaste huvitegevuse ja erinevate sindmuste
ladus korraldus. Toetada ja kaasata noori nende tervislike ja
keskkonnasaastlike eluviiside kujunemisel, ettevdtliku ja
oiguskuuleka kaitumise arenemisel ning toetada noorte
kodanikuharidust ja mitteformaalset 6pet.

Oma t66s huvijuht-noorsootddtaja kasutab ja arendab
mitmekesiseid noorsootdd keskkondi ja meetodeid.

Struktuuriiiksus Kuulub arendusosakonda.

Oma t60s juhindub téoétaja:
e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

e noortevaldkonna arengukavast;

e kooli direktori kaskkirjadest;

e vahetu juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

e kooli pdhimaarusest, dppekavast ja arengukavast jt pdhidokumentidest;
e oma téolepingust;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

Toéllesanded Soovitud tulemus

1.1. Noorsoot66 korraldamine Veski tn 5 dppehoones

1.1.1. Koosttos teiste | Noorsootdd koolis on korraldatud vastavalt noorte

huvijuht-noorsoottotajatega  kaardistab noorte | vajadustele ja véimetele. Kord aastas on

arenguvajadused ja tugevused/véimed. direktorile antud lilevaade noorte
arenguvajadustest ja tugevustest.




1.1.2. Koostdds arendusosakonnaga planeerib
stindmused kooli tldtédplaani.

Kooli Uldtddplaan on kooskdlastatud ja sisaldab
kdiki planeeritud koolitritusi.

1.1.3. Koordineerib ja organiseerib planeeritud
suindmusi (sh Idpetamised, joulupeod jt),
kaasates Opilasi ja t6otajaid.

On {ldjuhul 16ppvastutaja. Vajadusel kaasab ka
inimesi valjastpoolt kooli.

Uldtéoplaanis olevad jt juhtkonnaga
kooskdlastatud sindmused on toimunud ladusalt
ning eesmargiparaselt.

Vajadusel on sindmus jdadvustatud ja kajastatud
paberkandijal albumis, veebilehel,

Anallusib  toimunud  sUindmusi ja teeb | sotsiaalmeedias jt.

ettepanekuid muudatusteks. Vajaduse korral on koordineeritud I8puklasside
Tagab sindmuste jaadvustamise (nt kooli | Idpualbumite koostamine ja tellimine.

veebileht, Facebook, Instagram, koolileht,

kooliraadio jt).

1.1.4. Toetab noorte mitteformaalset &pet. | Mitteformaalses Oppes on toimunud kogetu ja
Vajadusel aitab kaasa (kaasates | saavutatu métestamine koos noortega.
arendusosakonda) Opilaste projektide

ettevalmistamisel ja labiviimisel. Toetab noorte

digitaalse kirjaoskuse arengut.

1.1.5. Aitab kaasa erinevate noorteiihenduste
loomiseks ja tegevuseks koolis. Vo6ib mdnes
Uhenduses olla juhiks, tegutsedes vastavalt selle
Uhenduse juhtmétetele.

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

1.1.6. Koordineerib ja organiseerib &pilaste V.c.al.malusel 12 \{ajadus.el on kaa?a.s J(aldu
osalemist Ulevallalistel ja -riigilistel valjaspool kooli t0|m~uvatel valjasoitudel
Sppetdovilistel siindmused. (KIK-s6idud jne). Opilaste osalemine
Organiseerib ja koordineerib Spilaste oOppetddvalistel sindmustel ja dpilaste valissihtlus
valissuhtlust (koolidevahelised ritused, | ON koordineeritud (sh organiseeritud transport,
Spilasvahetusega seotud projektid jt) osalejad/lastevanemad on infoga kursis hoitud,

' stindmus on kajastatud Uldsusele jt) kaasates

koiki vajalikke sihtgruppe.

117. Haldab stendimateralide ja naituste | OPPeNoone stendidel olev info on asjakohane ja

valjapanekuid Veski tn 5 dppehoones koostdos
teiste tdotajatega.

Ules pandud ja maha vdetud digeaegselt. Naituste

valjapanekutel on kaasatud kooli téétajad ja
naditused on teemakohased ja sobilikud
Oppehoonesse.

1.1.8. On noorte esmane ndustaja. Vahendab
Opilaste  ettepanekuid  koolielu  paremaks
korraldamiseks kooli juhtkonnale,
Opilasesindusele, arendusosakonnale vOi
teistesse institutsioonidesse.

Aitab kaasa Opilaste panustamisele
koolisisesesse ja -valisesse kommunikatsiooni.

Opilased teavad, kelle poole pdérduda néu
saamiseks. Opilaste ettepanekud on &ra kuulatud,
nendega on arutatud ning Vviisakalt ja
eesmargiparaselt on vahendatud teemad
juhtkonnale vOi arendusosakonnale VOi
opilasesindusele jt institutsioonidesse.

Arvestades olemasolevaid kooli ressursse on
kaasa aidatud eesmargiparasele
kommunikatsioonile.




1.2. Opilasesinduse t66 korraldamine kogu koolis.

1.2.1. Koordineerib dpilasesinduse t66d.

Kool on olemas toimiv  dpilasesindus,
opilasesindus kaib regulaarselt koos,
Opilasesinduse koosolekud on dokumenteeritud,
opilasesinduse koosseis on eesmargiparane ja
seadustele vastav.

1.2.2. Informeerib Opilasesindust
taiendkoolitusest, dppepaevadest, seminaridest.
Vastavalt vajadusele on ise taienddppe
organiseerijaks ja labiviijaks.

Opilasesindusele on edastatud info digeaegselt ja
info on asjakohane. Taiendbppe labivijana on
Ope labi viidud korrektselt.

1.3. Huviringide t66 korraldamine Veski th 5 6ppehoones.

1.3.1. Koordineerib ja juhendab ringijuhendajate
t60d ja tagab vastava aruandluse.

Paevikud on huviringide juhendajate poolt
taidetud korrektselt ja Oigeaegselt.
Juhiabi-personalispetsialistilie on info huviringide
[&biviijate kohta esitatud lepingute

tegemiseks/lepingute muutmiseks.
Omavalitsuse ja riigi (EHIS) kisitud aruanded on
esitatud korrektselt.

1.3.2. Vajadusel ndustab ringijuhendajate t6dd.
Informeerib ringijuhte tdiendkoolitusest, dppe —
paevadest, seminaridest, mida Kkorraldavad
vastavad ametkonnad.

Ringijuhendajad teavad, kellelt ndu kusida ja on
informeeritud asjakohaselt ja digeaegselt.

1.3.3. Kogub ja edastab opilastele informatsiooni
huvitegevuse vbdimaluste kohta koolis, vallas,
maakonnas. Suunab opilasi huvirihmadesse.

Opilastele on edastatud asjakohast
informatsiooni huvitegevuse kohta vallas, koolis jt
kohtades.

1.3.4. Noustab
ainedpetajaid
kisimustes.

klassijuhatajaid ning
huvialategevust  puudutavates
Edastab  klassijuhatajatele ja
vanematele informatsiooni huvitegevuse
vdimaluste  kohta koolis ja laste- ja
noorteihenduste tegevuse kohta.

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

1.4. Infovahetus, koost66 ja muud lilesanded Veski tn 5 6ppehoones.

1.4.1. Vajaduse korral organiseerib ruumide
kaunistamise ja toolide/laudade/muu inventari
paigutamise, kaasates sekretari voi teisi kooli
tootajaid voi Poltsamaa Haldust.

Oppehoone ruumid on kaunistatud ja inventar
paigutatud vastavalt vajadusele digeaegselt.




1.4.2. Esitab ja valmistab ette oma haldusalasse
kuuluvad  ndutavad aruanded ja infot
koosolekuteks - juhtkonda, hoolekokku,
vallavalitsuse komisjonidesse, Opilasesindusse,
ministeeriumile  ndutud  huvitegevuse  Vvai
noorsootdd aruanded jt.

Noéutavad aruandet jt dokumendid on esitatud
digeaegselt ja on asjakohased.

1.4.3. Annab arendusjuhile vajadusel sisendid

Vajalikud sisendid on antud &igeaegselt, oma

Oppekoha noorsoot6d eelarve koostamiseks, | haldusalas on rahalisi ressursse kasutatud
osaleb vajadusel eelarve koostamise protsessis | digusparaselt.

ja jalgib oma haldusalas olevate ressursside

digusparast kasutamist.

1.4.4. Osaleb kooli pohidokumentide | Aktiivse  koostéé  tulemusena on  koolil
(arengukava, sisehindamine, oppekava, | asjakohased, oigusparased ja toimivad
Uldtéoplaani,  koolituskava jt) koostamise | pdhidokumendid.

ettevalmistuse protsessis. Annab [ On osaletud aktiivselt erinevate té6riihmade t66s.

noorsootédalased sisendeid.

Osaleb aktiivselt erinevate t66rihmade t606s.
Dokumentide  koostamise  kaigus  hindab
oppekoha noorsoottd eesmarkide taitmist.

Aitab kaasa péhidokumentide analiiisile ja teeb
ettepanekuid dokumendi eest vastutajale
olukorra vdi tulemuste parandamiseks vajalike
tegevuste kohta.

Dokumentide koostamise eest vastutajatele on
tehtud asjakohaseid ettepanekuid.

1.4.5. Teeb koostdédd teiste huvijuhtidega ja

kohaliku omavalitsuse ja maakonna
noorsoot0Otajatega. Teeb  koostddd teiste
sidusrihmadega valjaspool noorsootoo
valdkonda.

Koostdd kolleegidega, kohaliku omavalitsuse ja
sidusrihmadega on sujuv ja eesmargiparane.
Vélja on kujunenud koostédpartnerite vorgustik.

1.4.6. Taidab teisi vahetu juhi ja kooli direktori

Otsese juhi vdi direktori poolt antud tGhekordsed

Uhekordseid tddulesandeid, mis tulenevad | td0llesanded on  taidetud korrektselt ja
ametikoha eesmargist voi todkohustuste taitmise | digeaegselt.

kaigust.

1.4.7. Arendab ennast tddalaselt ja osaleb | Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja

arvestades kooli rahalisi ressursse koolitustel.

jarjepideva Oppimise 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 td6tajatelt ja

kasutada t66ks vajalikke andmebaase.

2.2. Teha soovitusi

oma padevusvaldkonna 166 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t60s.




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

2.4. Saada t60ks vajalikud kaasaegsed t6dvahendid/tehnika ning sobivad t66tingimused.

2.5. Saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile.

2.6. Esindada kooli oma haldusalas.

3. VASTUTUS

3.1. Tootaja vastutab kaesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste taitmise eest ning
talle ametikoha t6ttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest.

3.2. Enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest.

3.3. Kooli maine ja 6ppijate turvalisuse tagamise eest enda tddllesannete taitmisel.

3.4. Enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

41. Nouded  haridusele ja Bakalaureus voi rakenduskérgharidus vdi sellele vastav
kvalifikatsioonile haridus.
Labitud noorsootddtaja kompetentsidega seotud koolitus(ed).

4.2. Nouded teadmistele ja Arvuti kasutamise oskus kesktasemel.
oskustele M&ne kujundusprogrammi kasutamise oskus.
Eesti keele oskus kesktasemel.

4.3. Néuded isiksuseomadustele Suhtlemisoskus.

Sobralikkus.

Organiseerimis- ja juhtimisvdime.
Uuenduslikkus ja usaldusvaarsus.
Koostbovoime.

Positiivsus.

Ametijuhendiga tutvunud (kuupéev, nimi, allkiri):

Téétaja: Otsene juht:




