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Ametijuhend

Ametikoht Koolielu korraldaja
Nimi

Vahetu juht Direktor, 6ppejuht
Alluvad

Keda asendab Direktori miiramisel
Kes asendab Direktori miaramisel
I Uldsiitted

Koolielu korraldaja ametikoha eesméirk on tagada kooli huvitegevuse ladus korraldus, aidata
kaasa kooli ndo kujundamisele ja hoidmisele, algatada, koostada ja viia ellu kooli arengut
toetavaid projekte ning toetada teiste toGtajate tegevust. Oma t60s juhindub koolielu korraldaja:

kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

haridus- ja teadusministri maérustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori voi
teda asendava isiku kaskkirjadest;

riigiglimnaasiumide kvaliteedikokkuleppest;

kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli pdhiméérusest;

kooli dppekavast;

kooli arengukavast;

tookorralduse reeglitest;

kéesolevast ametijuhendist;

oma td6lepingust;

kooli dppendukogu otsustest;

Opilase, vanema ja kooli vajadustest.

II Tooilesanded

Opilaste dppetoovilise tegevuse koordineerimine:

o koordineerib dpilasesinduse t66d;

o koordineerib  Opilaste = panustamist  koolisisesesse  ja  -vilisesse
kommunikatsiooni (nt kooli veebileht, Facebook, Instagram, koolileht,
kooliraadio, sisetelevisioon);
vahendab Opilaste ettepanekuid koolielu korraldamiseks kooli juhtkonnale;
koordineerib opilasprojektide todd, esitab taotlused dpilasprojektide rahastuseks
ja on vastutaja projektide elluviimisel,

o toetab klassijuhatajaid Opilaste dppekiikude korraldamisel,




O

tagab koostods Opilasndustajaga Opilastele karjdériteenuste (ndustamine,
haridustee jiatkamise ja tooturu info, kiilaliste kutsumine) kattesaadavuse.

e Kooliiirituste korraldamine:

O

O

planeerib iiritused kooli ildtéoplaani;

koordineerib ja organiseerib kooliiiritusi, kaasates Opilasi ja to6tajaid ning jaddes
tildjuhul 16ppvastutajaks tirituste viérika ja ladusa toimumise eest;

organiseerib koolitirituste jdddvustamise;

koordineerib ja organiseerib Opilaste osalemist ilelinnalistel ja -riigilistel
tiritustel.

Huviringide t66 korraldamine:
teeb ettepanekuid koolis moodustavate huviringide kohta;
koordineerib ringijuhendajate t60d ja tagab vajaduse korral vastava aruandluse.

Kooli oma néio kujundamine ja hoidmine:

haldab koolielu puudutavaid materjale, koostab ja postitab neid koost6os
direktoriga kooli veebilehele, galeriisse ja sotsiaalmeediakontodele;

haldab stendimaterjalide ja ndituste véljapanekuid koolis;

koordineerib olemasolevate koolimeenete tellimist ja uute véljaarendamist.

o Kooli vilissidemete (v.a kooli juhtimisega seotud) koordineerimine ning
vastavate kohtumiste ja iirituste planeerimine ja korraldamine.

e Infovahetuse korraldamine:

O

edastab Opilastele ja nende vanematele infot huvitegevuse vOimaluste kohta
koolis;

valmistab tookoosolekuteks ja Oppendukoguks ette materjalid kooli
huvitegevust puudutavate kiisimuste arutamiseks ja otsustamiseks;

hoiab sidemeid kohaliku omavalitsuse ning noorsoo-, kultuuri- ja
haridustodtajatega.

e Projektitoo koordineerimine:

O

korraldab arendusprojektide ettevalmistamist ja elluviimist, hoolitseb vajaliku
aruandluse eest;

otsib riigisisestest ja vélisfondidest rahastamisvimalusi ning korraldab taotluste
vormistamist ja esitamist;

vajaduse korral ndustab kooli to6tajaid projekte puudutavates kiisimustes.

o Kooskolastamine ja muud iilesanded:

O

vajaduse korral organiseerib ruumide kaunistamise ja toolide paigutamise,
kaasates haldusspetsialisti ja administraatori;

vajaduse korral aitab korraldada arvestuste ja valikainete niddalaid;

vajaduse korral aitab korraldada kiilaliste vastuvotmist koolis;



o O O O O O

111 Oigused

vajaduse korral koordineerib abiturientide 16pualbumite koostamist ja tellimist;
vajaduse korral teeb oppetodvilisel ajal koolimaja lahti ja hiljem sulgeb;
kooskdlastab direktoriga tooplaanid, projektides osalemise ning koolitustel (sh
kogemuskoolitustel), konverentsidel jne osalemise ja esinemise;

kooskdlastab juhtkonnaga kdik planeeritud koolitiritused;

esitab oma haldusalasse kuuluvad noutavad aruanded;

t00 ajal kooli ruumidest lahkumisel teavitab direktorit vdi juhiabi;

kasutab ametitelefoni sihtotstarbeliselt;

tdidab tule- ja tdoohutuse eeskirju;

tdidab direktori ja/voi dppejuhi miidratud iihekordseid lisatilesandeid.

Osaleda kooli juhtimises laiendatud juhtkonna t66 kaudu.

Saada tilesannete tditmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli tootajatelt.

Saada ilesannete tditmiseks kooli poolt vahendeid ja materjale (vastavalt kooli
voimalustele) ning sobivad to6tingimused.

Po6rduda ndu saamiseks direktori poole.

Teha direktorile soovitusi ja ettepanckuid oma padevusse kuuluva valdkonna t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.
Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

Omada juurdepidisu kooliruumidele ametitilesannetest tulenevalt.
Kasutada toovilisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktori ja
haldusspetsialistiga.

e Saada vajaduse korral tdienduskoolitust (vastavalt kooli voimalustele).

1V Vastutus

Koolielu korraldaja vastutab kédesoleva ametijuhendiga temale pandud to6kohustuste tditmise

eest.

V Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse iile ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub
lahutamatu osana todtaja toolepingu juurde ja on allkirjastatud digitaalselt. Ametijuhend
edastatakse tootajale koos t66lepinguga kontaktandmetes margitud e-posti aadressile.

Kinnitan, et olen tutvunud koolielu korraldaja ametijuhendiga ning kohustun toékohustuste
tditmisel jdargima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.
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