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1. ASEND STRUKTUURIS

Oppevilise tegevuse osakond

1.1 VAHETU JUHT

Oppevilise tegevuse koordinaator

1.2 ALLUVAD Opilaskodu korrapidajad

1.3 ASENDAJA Opilaskodu kasvataja

1.4 ASENDAB Opilaskodu kasvataja, dpilaskodu korrapidaja

2. AMETIKOHA e luua Opilastele voimalused eluks ja tooks vajalike teadmiste, oskuste ning eetiliste tdekspidamiste
POHIEESMARK omandamiseks;

2. AMETIKOHA e Paide dppekoha Soo 27 dpilaskodu t66 korraldamine

POHITEGEVUSED e Paide dppekoha huvitegevuse koordineerimine

ULDINE VASTUTUSALA e Kooli tegevust reguleerivast dokumentatsioonist, ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate

tilesannete seaduslik, korrektne ning digeaegne kvaliteedijuhtimise pohimotetest, kooli arengukavast ja

vaartustest 1dhtuv tditmine.

3. TEGEVUS/ISESEISEV
VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

KOOSTOO
(kooskolastatult
oppevilise tegevuse
koordinaatoriga)

Koolile eraldatud vahendite
(rahalised ja dppevahendid,
hooned jm) sihipérane ja
otstarbekas kasutamine
tagamaks kvaliteetne
koolitus;

Opilaskodu kasutamise lepingud on sdlmitud
Lepingud on registreeritud EKIS
Opilaskodu kasutajatele on edastatud arved kohamaksu tasumiseks

praktikatega raamatupidamise digeaegne informeerimine

Kohamaksu kasutamise lepingute 10petamisest, ajutisest peatamisest seoses

finantsosakond

Personalile erialase ja
pedagoogilise tdiendusdppe
voimaldamine;

¢ On osaletud tdiendkoolitustel (sh sisekoolitustel)

Opilastele ja personalile
tanapdevaste Oppe-, to6- ja
olmetingimuste loomine;

e Opilaskodu inventari vajadus on vilja selgitatud, ettepanekud inventari
soetamiseks esitatud majandusosakonna juhatajale.
e Toimub pidev kontroll inventari kasutamiskdlblikkuse ja olemasolu osas,

1ohkumiste korral selgitatud vélja siiiidlane ja edastatud info majandusosakonna

juhatajale kahjundude koostamiseks.
e Opilaskodu remondivajadus on vilja selgitatud ja vastav info edastatud
majandusosakonna juhatajale

Majandusosakond

Erialadppeosakonna
d




On korraldatud tubade ja inventari {ileandamine dpilaste poolt lepingu
10petamise vOi peatamise puhul

e Opilaskodu korrapidajatele on edastatud t66ks vajalik informatsioon
Opilaste isiksuse ja erialast e Opilaskodu on turvaline majutuskoht kooli dppijatele Majandusosakond
arengut soodustavate e Opilaskodu korrapidajate t66 on koordineeritud Oppekorralduse
tingimuste ja Shkkonna e Opilaskodus elavad dppijad on kaasatud korra tagamisse osakond
loomine e Opilaskodu kasutajatele on tutvustatud dpilaskodu kodukorra eeskirja

e Opilaskodu kasutajatele on edastatud vajalik informatsioon

e Opilaskodu kodukorraeeskirja rikkumised on fikseeritud, vajalik informatsioon

moistliku aja jooksul edastatud kasvatustookomisjoni esimehele
e Toimub koostd6 oppegruppide juhatajaga
e Lapsevanemad saavad vajalikku infot opilaskodu tookorralduse ning lastega
seotud probleemide kohta

Kooli arengukava koostamine e On osaletud kooli arengukava tods Arenguosakond
jaelluviimine
Opilaste kultuuri-, spordi- ja e Paide doppekoha dpilasesinduse t66 on koordineeritud Oppevilise tegevuse
muude {rituste korraldamine e Paide dppekoha dppijate huvitegevus on kordineeritud koordinaator
voi korraldada aitamine
3.4 Muu tegevus e On tédidetud vahetu juhi kooli eesmérkide tditmisele suunatud korraldused

e Omaalluvatele ja vahetule juhile on antud kogu vajalik informatsioon

e On osaletud dppendukogu koosolektel ja ndupidamistel vahetu juhi korraldusel.
4. OIGUSED OIGUSTE PIIRID

4.1 Ametijuhendis
méaratletud vastutuse osas

Saada takistusteta juurdepidis informatsioonile, mis on vajalik ametijuhendis méératletud tulemuste
saavutamiseks
Saada piisavalt tuge ning tdiendkoolitust, mis on vajalik ametijuhendis méiratletud tulemuste saavutamiseks

4.3 Vahetu juhi osas

Teha parendusettepanekuid ametijuhendis médratletud tulemuste paremaks saavutamiseks

5. KOMPETENTSID

5.1 Kvalifikatsiooninoue

Pedagoogiline haridus vdi kasvatajana to6tamise kogemus vdhemalt 3 aastat

5.2 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alane oskus,

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, kahe vodrkeele oskus suhtlemise tasemel.
Arvutikasutamise oskus: Word ja Excel arvutikasutaja oskustunnistuse tasemel, E-post ja Internet tavakasutaja tasemel.




5.3 Isiksuseomadused
Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise eneseviljendamise korge voime, viisakus, vdga suur pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus
konsulteerida, olulise eristamise ning analiiiisi- ja slinteesivoime, abi- ja koostodvalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus, tépsus ja korrektsus

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e Ametijuhend vaadatakse ldbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.
e Ametijuhendit voib muuta t66taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk, pdhitegevused, vastutusala, kompetentsid ega tdotaja
tootasu ning tdotaja soovitud tulemuste maht oluliselt ei suurene.
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