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POLTSAMAA VALLA LASTEAIA DIREKTORI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametikoha nimetus | Poltsamaa Valla Lasteaia direktor

1.2. Direktoriga sdlmib té6lepingu vallavanem.

1.3. Direktori to0suhte peatumisel asendab teda vallavanema kiaskkirjaga midratud isik.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Poltsamaa Valla Lasteaia (edaspidi haridusasutus) direktor tagab siisteemse ja tulemusliku
juhtimise ning kvaliteetse Oppe- ja kasvatustegevuse haridusasutuses. Direktor juhib
innovatsiooni, meeskonda ja tulemusi, toetab iga lapse arengut ning tutvustab lasteaia edulugu.

3. TOOULESANDED

Direktor:

3.1. koordineerib haridusasutuse tegevust, sh:

3.1.1. komplekteerib haridusasutuse meeskonna;

3.1.2. to6tab vilja ja jirgib oppekava, arengukava jm dokumente;

3.1.3. osaleb lasteaiahoonete ehitus- ja renoveerimisprotsessides;

3.1.4. informeerib digeaegselt ja piisavalt vanemaid, to6tajaid ja partnereid haridusasutuse
Oppetodga seonduvast;

3.2. planeerib, juhib ja analiilisib haridusasutuse dppe- ja kasvatustegevust;

3.3. planeerib haridusasutuse arengutegevused ja viib ellu kinnitatud arengukava eraldatud
eelarvevahendite piires;

3.4. loob lastele nduetele vastava arengu- ja dpikeskkonna ning lasteaiaruumides dpinduetele
vastavad tingimused;

3.5. tagab laste ja lastevanemate noustamise ja vajalike tugitegevuste rakendamise;

3.6. korraldab haridusasutuse sisehindamise ja aruandluse;

3.7. korraldab ja tagab pedagoogilise ndukogu t60;

3.8. tagab haridusasutuse kodukorrast kinnipidamise;

3.9. tagab laste isikuandmete kaitse;

3.10. koostab tihtaegselt ja nduetekohase eelarve projekti ning esitab hoolekogule arvamuse
andmiseks;

3.11. vastutab eraldatud rahaliste vahendite seadusliku, sihipérase ja otstarbeka kasutamise eest
ning jélgib eelarve tiitmist;

3.12. vastutab, et haridusasutuse esindamine tehingute sdlmimisel on seaduslik ning teenuste
tellimiseks voi esemete ostmiseks suunatud lepingud on kooskdlas eelarvega;

3.13. hangib haridusasutusele vajalikud vahendid dppe- ja kasvatustdo lédbiviimiseks ning tagab
nende korrashoiu ja toimimise;

3.14. kinnitab hoolekogu ettepanekul lasteaialaste toidukulu pdevamaksumuse;




3.15.
3.16.

3.17.

3.18.
3.19.
3.20.

3.21.

3.22.

3.23.
3.24.
3.25.

3.26.

3.27.
3.28.
3.29.
3.30.

3.31.
3.32.
3.33.
3.34.

3.35.

tagab, et vallavara arvestus toimub digusaktides kehtestatud tingimustel ja korras;
informeerib vallavalitsust viivitamatult kriisi- ja eriolukordadest ja korraldab avariide
likvideerimise kiiresti;

teeb Poltsamaa Haldusele ettepanekuid lasteaiaruumide ja duealade t66-, sanitaar- ja
tuleohutusnduetele vastavate tingimuste loomiseks;

juhib haridusasutuse avalikke suhteid ning koost66- ja partnerlussuhteid;

algatab ja juhib haridusasutuse arendamiseks vajalikke projekte;

tagab toimiva infovahetuse ja koost60 erinevate huvigruppidega (lastevanemate,
hoolekogu ja vallavalitsusega) ning korraldab vajalikud koosolekud;

teeb koostdod piirkonna teiste haridus- ja kultuuriasutuste ja kogukonnaga piirkonna
haridus-, kultuuri- ja spordielu korraldamisel;

tagab digeaegse andmete esitamise erinevatesse riiklikesse andmekogudesse ja
registritesse;

tagab noutud info avalikustamise haridusasutuse veebilehel;

tagab info esitamise valla siindmuste kalendrisse;

komplekteerib haridusasutuse piddeva ja vajaliku personaliga ning korraldab vajalikud
konkursid tootajate varbamiseks;

vormistab tdotajate toosuhted digusaktidega sdtestatud tingimustel ja korras ning tagab
tooOtajate toOtamise registreerimise todtamise registris;

kinnitab igale tdokohale ametijuhendi;

tagab haridusasutuses personali arendamise;

tagab personalile nduetele vastava ja motiveeriva tookeskkonna;

korraldab haridusasutuse tootajate iile arvestuse pidamise digusaktidega sitestatud
tingimustel ja korras;

tagab todtajate isikuandmete kaitse;

tagab toGtervishoiu ja todohutuse reeglitest kinnipidamise;

kinnitab haridusasutuse tookorralduse reeglid;

vastutab haridusasutuse asjaajamise ja arhiivitoo korraldamise digusaktides sétestatud
tingimustel ja korras;

tdidab muid tilesandeid vallavanema korraldusel voi digusaktidega kehtestatud alustel ja
korras.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Direktoril on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

esindada haridusasutust;

solmida lepinguid volituste piires tulenevalt haridusasutuse pohiméérusest;

s0lmida, muuta ja 6elda iiles to6lepinguid haridusasutuse tootajatega;

teha finantstehinguid eelarve piires;

voOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma tooalaste kohustuste piires;

teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas
t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

anda digusaktide alusel kiskkirju digusaktidest ja haridusasutuse pohimédrusest tulenevate
iilesannete taitmiseks;

erialasele enesetidiendamisele, mis on vajalik oma todiilesannete tiitmiseks, osaleda ameti
t60d puudutavatel seminaridel, konverentsidel, ndupidamistel ja tutvuda nende
materjalidega;

anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisel.




5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Direktor vastutab:

5.1. talle pandud to6kohustuste digeaegse ja tdpse tditmise eest;

5.2. laste elu ja tervise eest haridusasutuses;

5.3. oma padevuse piires haridusasutuse tegevuse, iildseisundi ja arengu ning rahaliste
vahendite Oiguspérase kasutamise eest;

5.4. haridusasutuse kasutuses oleva vallavara otstarbeka ja sihipirase kasutamise eest;

5.5. ameti tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud info hoidmise eest;

5.6. todtervishoiu ja tooohutuse nduete tditmise eest haridusasutuses;

5.7. avaliku teabe seaduse nduete tditmise ja isikuandmete kaitse eest haridusasutuses.

6. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Direktorilt eeldatakse:

6.1. haridus, teadmised, kogemused:

6.1.1.haridus ja kvalifikatsioon vastavalt digusaktidele;

6.1.2. asutuse tegevust reguleerivate digusaktide tundmine ning nendes orienteerumine;

6.1.3. juhtimiskogemus, organisatsiooniteooria tundmine, teadmised personalitodst, teadmised
asjaajamisest, teadmised finantsjuhtimisest;

6.2. oskused:

6.2.1. arvutikasutamise oskus spetsialisti tasemel;

6.2.2. viga hea eesti keele oskus kones ja kirjas;

6.2.3. analiilisi- ja planeerimisoskus, juhtimisoskus, esinemisoskus, meeskonnatoé oskus,
probleemide lahendamisoskus;

6.3. isiksuse omadused: suhtlemisoskus, kuulamisoskus, tasakaalukus, organiseerimisoskus,
kohusetundlikkus, kohanemisvdime, koostoovoime, tdpsus, hea stressi- ja pingetaluvus,
ausus, usaldusvaarsus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.
7.2. Ametijuhendit voib muuta td6taja ja vallavanema kokkuleppel voi vallavanema poolt enne
uue tootaja toolevotmist, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on digusaktid.




