RANI LASTEAED TULESADE
HALDUSJUHI TOOULESANNETE KIRJELDUS

I. ULDSATTED
1. Todoilesannete kirjeldus sétestab Rani Lasteaed Tulesdde haldusjuhi
kvalifikatsiooninduded, tooiilesanded, digused, kohustused, vastutuse ja
tooiilesannete kirjelduse muutmise.
2. Haldusjuht juhindub oma tegevuses:
2.1.  Eesti Vabariigi seadustest ja muudest digusaktidest;
2.2. lasteaia direktori voi teda asendava isiku késkkirjadest, suulistest ja
kirjalikest korraldustest ning juhistest;
2.3. lasteaia pohimairusest ja tookorralduse reeglitest;
2.4. lasteaia Oppekavast
2.5. kéesolevast tooiilesannete kirjeldusest;
2.6.  oma tdolepingust;
2.7. laste, lastevanemate ja lasteaia vajadustest.
3. Haldusjuht on kursis lasteaia igapievase tookorraldusega ja lasteaias toimuvaga.
4. Haldusjuhiga solmib, peatab, muudab ja 1dpetab todlepingu lasteaia direktor.

II. ASEND STRUKTUURIS JA AMETIKOHA EESMARK
1. Struktuur
1.1. Kuulub lasteaia juhtkonda. Vahetu juht on lasteaia direktor.
1.2. Haldusjuhi asendaja on lasteaia direktor.
1.3. Asendab direktori poolt miédratud to6tajat.
2. Ametikoha eesmirk
2.1. Haldusjuhi t66 eesmirk on korraldada lasteaia hoone, kasutatavate ruumide ja
inventari sdilimine, to0ks vajalike vahendite hankimine ning heaperemehelik
kasutamine.

III. NOUDED AMETIKOHALE ASUMISEKS
1. Nouded haridusele ja kvalifikatsioonile

1.1.  Majandusalane bakalaureusekraad voi

1.2.  Kesk(eri)haridus ja majandusvaldkonna enesetdienduskoolitused ja/voi
kogemused samalaadsel ametil.

1.3.  B-kategooria juhiluba.

2. Nouded teadmistele ja oskustele

2.1.  Hoonete haldamise ja tehnosiisteemide valdkonna kompetentsid ja
tookogemus.

2.2.  Meeskonnat6 juhtimine, eelarvestamine.

2.3.  Arvutija tooks vajalike programmide kasutamise oskus. Erinevate
infosiisteemide kasutamine (Google Workplace, Eliis, Persona, Vera ja
teised kasutuses olevad programmid voi infosiisteemid maja haldmiseks)

2.4.  Isikliku auto kasutamise vOimalus

3. Keeletase
3.1.  Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1), iihe vodrkeele oskus kesktasemel (B2).
4. Isiksuseomadused

4.1.  Tapsus ja korrektsus tooprotsessides, kiire kohanemisvdime ja
lahenduskeskne motteviis. Vastutustundlik. Koostodvoimeline. Vdimeline
kriisisituatsioonis operatiivselt ja adekvaatselt reageerima.



IV. TOOULESANDED
Hooned, vara ja heakord

1.

I1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

L.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.

1.12.
1.13.

1.14.

1.15.

jélgib t006- ja Oppimistingimusi lasteaia hoonetes ja territooriumil ning vdtab
vajadusel tarvitusele abindud tingimuste parendamiseks;

organiseerib vee, kanalisatsiooni, kiitte, elektrisiisteemi jt seadmete perioodilisi
tilevaatusi ja vajaduse korral ka remondi, koosk®dlas kehtivate eeskirjadega;
korraldab ja teostab jarelevalvet lasteaia sise- ja vilikoristus tile;

varustab lasteaia vajaliku inventariga ja tagab selle hoolduse, organiseerib
biirooseadmete hooldust ja remonti;

hangib vajalikud tarvikud ja kulumaterjalid ning jélgib nende laoseisu;

tegeleb hoonete ja inventari garantiiremondiga seotud kiisimustega;

jélgib ja korraldab ettekirjutuste tditmist;

organiseerib hoonete, ruumide ja inventari digeaegse remondi;

organiseerib Oueala regulaarsed tootjapoolsed hindamisaktid ning vajadusel
remondi;

korraldab lasteaia hoones ja territooriumil korrashoiu sh priigi jm jadkide
ladustamise ja draveo;

teeb lasteaia ruumides jooksvat ja vajaduspdhist remonditodd, mis on
ametiiilesannete padevuses;

organiseerib vajalikke transporditoid;

korraldab lasteaia hoones ja territooriumil valve sh elektroonilise valve ning on
valveteenuse pakkujale kontaktisikuks;

informeerib direktorit tekkinud puudustest ja tehnilistest riketest, mida ise ei
saa korvaldada, korraldab avariiliste olukordade likvideerimise koostoos
direktori ja/voi lasteaia pidajaga;

lahendab iseseisvalt esile kerkinud majanduskiisimusi.

To0- ja tuleohutus

2.1
2.2.
2.3.

jélgib t60- ja tuleohutuse nduete tditmist;
instrueerib ise vOi korraldab tootajate t00- ja tuleohutuse alase instrueerimise;
korraldab ja juhib lasteaia evakuatsioonidppusi vihemalt iiks kord aastas.

Dokumentatsioon ja eelarve

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

peab noutavaid rakendus- ja hooldusraamatuid voi logisid ning tagab
dokumentide nGuetekohase vormistuse;

valmistab ette majandusalaste lepingute eelndud ja esitab need kinnitamiseks
direktorile;

valmistab ette ja esitab direktorile kinnitamiseks korrad ja juhendid, mis
reguleerivad lasteaia hoone ja muu vara kasutamist, t66- ja tuleohutusnduete
taitmist;

teeb oma valdkonna piires ettepanekuid uue eelarveprojekti menetlemisel;
valmistab ette ja viib 1abi oma haldusvaldkonna riigihankeid ja ostumenetlusi;
korraldab lasteaia varade inventuuri l&biviimise.

Koostdo ja lasteaia arendustegevus

4.1.

teeb koostdod oppe- ja tookeskkonna arendamiseks koostédd juhtkonna,
Opetajate, lasteaia pidaja ja hoolekoguga;



4.2.  korraldab oma halduspersonali t66, nende asendamist, viib 1dbi ndupidamisi;

4.3.  osaleb haldusvaldkonna projektide koostamisel;

4.4.  osaleb lasteaia juhtkonna ndupidamistel ja todriihmade to6koosolekutel, kus
arutatakse haldusjuhi valdkonna kiisimusi;

4.5.  osaleb lasteaia sisehindamises;

4.6.  teeb ettepanekuid lasteaia tookorralduse parandamiseks ja 1dhtub oma t60s
vastuvoetud otsustest;

4.7.  ldhtub oma t60s lasteaias kehtivatest lihtsetest kokkulepitud pShimdtetest;

4.8.  tdiendab ennast erialaselt ja 1dbib ndutavad koolitused.

V. OIGUSED
1.  saada tooks vajalikku infot lasteaia teistelt tootajatelt ja kasutada to6ks vajalikke
andmebaase;
teha soovitus oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;
saada to0ks vajalikud todvahendid;
saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile;
kasutada toovilisel ajal lasteaia ruume eelneval kokkuleppel direktoriga;
saada tdiendkoolitust vastavalt lasteaia voimalustele ja koolitusplaanile.
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VI. VASTUTUS

Haldusjuht:

1. vastutab kéesoleva tooiilesannete kirjeldusega temale pandud tookohustuste tiitmise

eest;

2. tema kasutusse antud ja tema kasutuses olevate seadmete ning inventari sihipdrase ja
otstarbeka kasutamise eest;
tagab isikliku info konfidentsiaalsuse ja usaldusvéirsuse;
4.  on lasteaiale lojaalne, esilekerkinud lahkarvamused lahendab vahetult asjasse puutuva
osapoolega voi poordub abi saamiseks otsese juhi poole.
peab kinni lasteaia tuleohutuse-, to6tervishoiu- ja todohutusjuhendis;
vastutab dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;
7.  1abib tervisekontrolli vastavalt kehtivale seadusandlusele;
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VII. TOOULESANNETE KIRJELDUSE RAKENDAMINE
1.  Todilesannete kirjeldus vaadatakse iile vastavalt vajadusele, kuid mitte sagedamini
kui kord aastas. Muudatusi ja parandusi tehakse nii direktori kui to6taja ettepanekul ja
kokkuleppe alusel ldhtuvalt tookorralduse muutumisest ning kehtivate seaduste ja
oigusaktide muutmisest.
2. Todilesannete kirjeldus kuulub lahutamatu osana to6lepingu juurde ja on
allkirjastatud digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud haldusjuhi téotilesannete kirjelduse ning kohustun toékohustuste
tdaitmisel jargima sellega ette ndhtud tingimusi ja noudeid.

Anneli Motsmees /allkirjastatud digitaalselt/
direktor

/allkirjastatud digitaalselt/

tootaja

haldusjuht
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