TUGITEENUSTE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametikoha nimetus:  tugiteenuste juht

1.2. Vahetu juht: direktor

1.3. Asendaja: vahetu juhi méaératud isik

1.4. Tugiteenuste juht juhindub oma tegevuses kehtivatest digusaktidest, Haridus- ja
Teadusministeeriumi juhendmaterjalidest ning Saue Kooli (edaspidi kool) direktori
tooalastest korraldustest, kooli dokumentidest ja kdesolevast ametijuhendist.

2.  TUGITEENUSTE JUHI POHIULESANNE

2.1. Oigusaktides sitestatud haridusliku erivajadusega (edaspidi HEV) opilase dppe
koordineerija lilesannete tditmine;

2.2. kooli tugimeeskonna (eripedagoog, logopeed, psiithholoog, sotsiaalpedagoog) tulemuslik
juhtimine dpilastest l&htuvate lahenduste leidmisel.

3. TOOULESANDED

3.1. Haridusliku erivajadusega Opilase ja lildtoe raames Opiabi vajavate Opilaste
oppekorralduse ja talle vajalike tugiteenuste kavandamise ja teostamise
koordineerimine;

3.1.1. koostoos tugimeeskonda kuuluvate tugispetsialistidega (kaasates vajadusel ka vastava
kooli dpetajaid ja -juhtkonda) hev dpilasele tugiteenuste madramine ldhtudes seejuures
Opilase vajadustest, koolivélise ndustamiskomisjoni otsusest ja kooli vdoimalustest;

3.1.2. hev dpilase individuaalse arengu jélgimise kaardi tditmise juhendamine ja
koordineerimine;

3.1.3. vajadusel opilasele individuaalse dppekava koostamise juhendamine ning ndustamine ja
koordineerimine;

3.1.4. lapsevanematega Opilase toetamise vajadusest ja voimalustest vestlemine ja vajadusel
timarlaua kokku kutsumine;

3.1.5. Opetajate ndustamine ja juhendamine, vajadusel Gpetajatele valdkonnaga seotud
koolituste soovitamine ja koostdds kooli juhtkonnaga dpetajatele valdkonnast ldhtuvate
koolituste korraldamine.

3.2. Igakiilgne koostdo teiste tugimeeskonna litkmetega, kaasates kohaliku omavalitsuse
spetsialiste, koostoo ja jooksvalt info vahendamine kooli juhtkonna, opetajate,
lapsevanemate, vallavalitsuse laste heaolu spetsialistide ja teiste last toetavate
ametiasutustega.

3.3. Tugimeeskonna juhi iilesannete tditmine:

3.3.1. iga-aastaste koostoovestluste ldbiviimine tugimeeskonna liikmetega grupis voi
individuaalselt, neile todeesmirkide seadmine ja lilesannete tiditmise osas tagasiside
andmine nii jooksvalt, kui koostédvestluse kéigus;

3.3.2. dokumentatsiooni digeaegne ja korrektne tditmine haridusasutuses kasutusel olevas IT-
rakenduses ning aruannete esitamine vahetule juhile;

3.3.3. tugimeeskonna igapievase koostookorralduse juhtimine sh todkoosolekute
korraldamine, kursisolek tugimeeskonna haigus- ja tervisepaevade vm puudumistega ja
Kiiret reageerimist vajavates olukordades asenduste organiseerimine;

3.3.5. meeskonnaliikmete individuaalse koolitusvajaduse viljaselgitamine ja koolitustele
lubamise aktsepteerimine koostdos koolijuhiga.

3.4 Vahetu juhi poolt antud muude lihekordsete tooalaselt vajalike iilesannete tditmine.

4. TOOTULEMUSTE HINDAMINE

4.1. Opilane on saanud digeaegselt vajalikku ja piisaval méiral tuge. Tugimeeskond on
toiminud koordineeritult ja professionaalselt. VVajadusel on toimunud piisav infovahetus
lapsevanematega ja kooli Opetajate ja/voi juhtkonnaga, l1dbi on viidud timarlauad jm
vajalikud tegevused.



4.2. Igapdevane sujuv koostdd tugimeeskonna liikmete vahel. Meeskonna iildist
tookorraldust puudutav info on tugimeeskonnale edastatud digeaegselt. Tugimeeskonna
tooga seonduv info on omakorda edastatud digeaegselt kooli juhtkonnale. Toimuvad
perioodilised koostdoovestlused. Voimalikele vajakajdamistele meeskonna t6os on
Oigeaegselt reageeritud. Dokumentatsioon on tdidetud ja esitatud korrektselt ning
Oigeaegselt.

4.3 . Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja etteantud aja jooksul.

5. KOHUSTUSED JA VASTUTUS

Kooli tugiteenuste koordineerijal-tugimeeskonna juhil on kohustus:

51. tiita talle pandud tooiilesandeid nduetekohaselt ning jargida kooli siseseid norme,
sealhulgas sisekorraeeskirja; Haridus- ja Teadusministeeriumi digusakte, kooli
pOhiméirust, arengukava, dppekava, kodukorda ja tookorralduse reegleid

5.2. vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja viljastatud
informatsiooni digsuse eest.

5.3. hoida saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
juurdepadsupiiranguga teavet, sealhulgas delikaatseid ja muid eraelulisi andmeid ning
konfidentsiaalset informatsiooni;

5.4. vastutada teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaértuste
sdilimise eest.

6. OIGUSED
Hariduse tugiteenuste koordineerijal-tugimeeskonna juhil on digus:

6.1. juhendada ja ndustada kooli personali ning teha ettepanekuid:

6.1.1. HEV laste dppe koordineerimiseks ja arendamiseks;

6.1.2. haridusasutuse tookorralduse parendamiseks;

6.1.3. saada tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente kooli
juhtkonnalt;

6.4. teha koolijuhile ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 parendamiseks
ja edendamiseks.

6.5. saada to0ks vajalikke tdienduskoolitusi.

6.6. kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

7.  AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Noduded haridusele:
7.1. magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon haridus- vdi sotsiaalteaduste valdkonnas.
Nouded teadmistele ja oskustele:

7.2. eesti keele oskus tasemel C1 ja iihe voorkeele oskus vihemalt tasemel B1.

7.3. Ametikohast tulenevate todiilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine.

7.4. Arvutioskus: teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude, registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus.

7.5. Isikuomadused: algatusvéime, viga hea suhtlemis- ja enesevéljendusoskus,
koostoovoime ja lahendustele orienteeritus. Véga hea eestvedamise ja muudatuste
juhtimise oskus. Oskus korraldada efektiivselt meeskonna igapdevane téokorraldus,
hinnata t6dtajate sooritust ja kompetentse, motiveerida oma meeskonna liikmeid ning
luua meeskonnas hea sisekliima.

(direktor, kuupadev) (nimi, allkiri, kuupdev)



