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Poltsamaa Valla Lasteaed

ABIOPETAJA AMETIJUHEND

Ametikoht Abidpetaja

Vahetu juht Oppejuht

Keda asendab asutuseiileselt kolleegi/rithmadpetajat

Kes asendab asutuseiileselt kolleeg/riihmadpetaja

Tooaeg 40 tundi nédalas vastavalt toograafikule

Haridustase Vihemalt keskharidus ja lapsehoidja kutse ning eesti keele

oskus vastavalt keeleseaduses ja selle alusel kehtestatud
nouetele voi vahemalt keskharidus ja pedagoogilised
kompetentsid (mis on kirjeldatud lapsehoidja kutsestandardis)
ning eesti keele oskus vastavalt keeleseaduses ja selle alusel
kehtestatud nouetele.

To6 pohieesmirk Koolieelses eas lapsele kvalifitseeritud hoiu ja alushariduse
vOimaldamine, lapse arengu toetamine

Oma t60s juhindub kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest; haridus- ja
abidpetaja: teadusministri méaérustest ja muudest digusaktidest ning
lasteaia direktori voi teda asendava isiku kdskkirjadest;
lasteaia direktori/Oppejuhi suulistest ja kirjalikest
korraldustest ning juhistest; lasteaia pdhimédrusest; lasteaia
Oppekavast; lasteaia arengukavast; tookorralduse reeglitest;
kdesolevast ametijuhendist; oma t66lepingust; lasteaia
Oppendukogu otsustest; dpetaja kutse-eetikast; lapse, vanema
ja lasteaia vajadustest.

Tooiilesanded \

A. ISESEISEV VASTUTUS

1. Tootab riithmadpetaja juhendamisel, tehes temaga igakiilgset koostood.

2. Osaleb rithma dppe- ja kasvatustoos, luues lapse kasvamiseks ja arenemiseks sobivad
tingimused. Organiseerib ja aitab korraldada t66d lastega nende igakiilgseks arendamiseks
ja kasvatamiseks vastavalt kinnitatud pieva-, tegevus- ja dppekavadele.

3. Seisab hea, ladusa ja rahuliku koostd6 eest rithmas.

4. Osaleb aasta tookava koostamisel uue dppeaasta alguses ning koos riihmadpetajaga selle
alusel niddalaplaanide koostamisel.

5. Analiiiisib dppeaasta 10pul koos rithma meeskonnaga riihma t66d ning koostab
enesehindamise aruande.

6. Téidab vajadusel rithma péevikut infosiisteemis paevakirjelduste osas.

7. Loob véimalused laste iseseisvaks tegevuseks ja loovuse arendamiseks. Kujundab
riihmaruumi, valmistab ja kasutab mitmekesist dppematerjali.

8. Laste viibimise ajal lasteaias tagab nende turvalisuse, tervise kaitse ja kinnitatud
paevakava jargimise. Vastutab lapse elu ja tervise eest kuni lapse lileandmiseni
lapsevanemale.

9. Osaleb pedagoogilise ndukogu koosolekutel.

10. Tdiendab end regulaarselt nii iseseisvalt kui tdiendkoolituse kaudu.




11. Seab esikohale lapse vajadused, ei teeninda neid, vaid juhendab ja vajadusel abistab
lapsi ritetumisel, soéomisel, magama minemisel, pesemisel, hiigieenitoimingutes, enda jarelt
koristamisel; saadab lapsi jalutus- ja dppekéikudel; osaleb riihmaruumide korras hoidmisel
ja voodite tegemisel.

12. Taidab oma tooiilesandeid digeaegselt ja korrektselt, 1dhtudes riiklikest ja lasteaia
oigusaktidest ning lasteaias kokku lepitud tookorraldusest.

13. Tagab riihmameeskonnas, lastega, majas kolleegidega positiivse suhtumise ja
suhtlemise.

14. Ei kahjusta oma tegevusega lasteaia mainet.

15. Kasutab to6vahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

16. Jargib tihiskondlikke eetikanorme, ei avalikusta lapselt saadud teavet tema perekonna
kohta. Lapse ebarahuldavast kasvukeskkonnast on kohustatud informeerima omavalitsuse
sotsiaaltootajat direktori kaudu. Tdidab andmekaitseseadusest tulenevaid ndoudeid.

17. Aitab Opetajal tunde ette valmistada; osaleb ja viib aktiivselt 14bi hommikuringe; viib
1abi kavandatud Oppe- ja kasvatustéod (juhendab lapsi viikestes gruppides); osaleb
meeskonnatoos.

18. On oma kéitumisega lastele eeskujuks, oskab mérgata ja on positiivne.

B. KOOSKOLASTATUD TEGEVUS

Téaiendab end regulaarselt nii iseseisvalt kui tdiendkoolituse kaudu.
Lastega territooriumilt lahkumine.

Projektid ja iiritused.

Tooajakava ja puhkused.

Lasteaia ruumide kasutamine.

C. KOOSTOO

1. Teeb koostddd rithmameeskonnaga. Seisab hea ladusa ja rahuliku koostd6 eest rithmas.
2. Teeb igakiilgset koostodd kogu asutuse tdotajatega ja osaleb muusika- ning
litkkumistegevustes “aktiivse” lapsena.

3. Jélgib koostdos rithma meeskonnaga ja spetsialistidega arenguliste erivajadustega lapsi.
4. Panustab oma vaatlustulemustega kaasa dppija suunamisele, andes tdhelepanekud edasi
rihmadpetajale ja tugispetsialistile.

5. Votab osa ja aitab ette valmistada {iritusi lastevanematele, iihisiiritusi lastele,
pedagoogilist ndukogu ja todgruppide koosolekuid.

6. Analiiiisib koos riithma meeskonnaga laste arengut, annab dpetajale sisendeid lapse
individuaalse arengu jilgimisel ning korraldab koos dpetajaga individuaalset t66d lastega.
Votab osa arenguvestlusest lapsevanemaga.

7. Jargib todajagraafikut; teavitab toograafiku muutmise vajadusest Oppejuhti.

8. Tagab rithmameeskonnas, lastega, majas kolleegidega positiivse suhtumise ja suhtlemise.
9. Hoolitseb rithmaruumide ja sanitaarruumide korrasoleku eest.

10. Jilgib inventari ja siisteemide kasutust ning teatab riketest.

11. Aitab serveerida toitu, jilgib toidu esteetilist esitamist ja portsjonite arvestust.

12. Mirgib kooki toidul olijate arvu.

13. Direktor/dppejuht voib anda riihma Opetajale iihekordseid voi kahepoolselt
kokkulepitud iilesandeid, mida pole ametijuhendis fikseeritud, kuid mis haakuvad otseselt
tema padevuses olevate todiilesannetega.

14. Asendab vajadusel riihmadpetajat/kolleegi kdikides tema tilesannetes.

15. Peab kinni t66d ja eraelu puudutavat konfidentsiaalsuse kohustusest.

D. ETTEPANEKUD JA INFORMATSIOON

Regulaarsed ettepanekud t60 ja toGtingimuste parendamiseks ning informeeritus
takistustest. Ettepanekud inventari muretsemiseks. Pedagoogilised ja psiihholoogilised
nduanded lapse igapdevaelu toetamiseks. Informatsioon lapse tervisliku seisundi kohta.

E. OIGUSED

1. Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, osaleda lasteaia arengu
kavandamisel.

2. Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt tooandja vajadusele ja voimalustele.

3. Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja td6ga seotud probleemide
lahendamiseks.




4. Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.
5. Areneda, taotleda karjaarivoimalusena korgemat ametijarku voi selle puudumisel dpetaja
kutset.

F. KOHUSTUSED JA VASTUTUS

1. Téita oma todiilesanded té6andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

2. Téita oma tooiilesandeid digeaegselt ja korrektselt, l&htudes riiklikest ja lasteaia
oigusaktidest ning lasteaias kokku lepitud tookorraldusest.

3. Tunda ja kasutada t60ks vajalikke infostisteeme.

4. Téaiendada oma todalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel
direktoriga/dppejuhiga todalasel koolitusel.

5. Mitte kahjustada oma tegevusega lasteaia mainet.

6. Hoida todiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
7. Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipédraselt ja otstarbekalt.

8. On oma kéitumisega lastele eeskujuks, oskab mérgata ja on positiivne.

9. Tagab riithmameeskonnas, lastega, majas kolleegidega positiivse suhtumise ja suhtlemise.
10. Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

G. ISIKSUSLIKUD OMADUSED

Positiivsus, loovus, emotsionaalsus, paindlik reageerimisvdime, viisakus, sobralikkus,
ausus, hoolivus, empaatiavdoime, tolerantsus, kohusetundlikkus, koostoovoime, iseseisvalt
tootamise oskus ja vastutus, ettevotlikus, organiseerimisvoime, avatus, diskreetsus,
markamisoskus

H. KONFIDENTSIAALSUS

Abidpetaja on kohustatud hoidma nii todsuhte ajal kui ka pérast to6lepingu 16petamist talle
toOtamisega seoses teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste eraelulisi ja
eriliigilisi isikuandmeid ja muud juurdepédsupiiranguga informatsiooni ning
avalikustamisele mittekuuluvat teavet.

e Toodeldavaid isikuandmeid ei kasutata muuks kui téoiilesannete tditmiseks.

e Abidpetaja kohustub tditma asutuse rakendatud organisatsioonilisi, fiitisilisi ja
infotehnilisi turvameetmeid toddeldavate isikuandmete kaitseks juhusliku voi
tahtliku volitamata muutmise, juhusliku hdvimise, tahtliku havitamise, digustatud
isikule andmete kittesaadavuse takistamise ning volitamata toGtlemise eest.

e Abiopetaja kes rikub seadusest voi lepingust tulenevaid isikuandmete to6tlemise
noudeid, vastutab selle eest seaduses sitestatud korras.

Abidpetaja vastutab kidesoleva ametijuhendiga temale pandud t66kohustuste tditmise eest.

Ametijuhend kuulub lahutamatu osana t66taja todlepingu juurde ja on allkirjastatud

digitaalselt. Ametijuhend edastatakse totajale kontaktandmetes mérgitud e-posti aadressile.
Tootaja kinnitab digitaalse allkirjaga, et on tutvunud abidpetaja ametijuhendiga ning kohustub
tookohustuste tditmisel jargima sellega ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

Ametijuhendi muutmine
Ametijuhend vaadatakse iile ja seda muudetakse vastavalt vajadusele.




