KINNITATUD

Siimusti lastekodu Metsatareke 
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ASENDUSKODU KASVATAJA JA VANEMKASVATAJA  AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA

	1.1 Asutus                   Siimusti lastekodu Metsatareke

	1.2 Ametinimetus        Kasvataja, vanemkasvataja (vastavalt kvalifikatsioonile)

	1.3 Alluvus                  Direktorile

	1.4 Alluvad                  -

	1.5 Asendamine           Kasvatajat ja vanemkasvatajat võib asendada teine sama  kvalifi-

                                     katsiooniga  töötaja või direktori poolt   määratud isik


	2. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

	Asenduskoduteenusel viibivate laste hooldamine, kasvatamine, arendamine ja turvalisuse tagamine. Asutuse arengusse ja kvaliteeti panustamine


	3. TÖÖ SISU
	TULEMUS

	3.1 Üldiselt 
	

	Juhindub oma tegevuses EV seadustest ja õigusaktidest, asutuse põhimäärusest ja arengu-kavast, käesolevast ametijuhendist jm asutuse tööd reguleerivatest dokumentidest
	Tegevus on vastavuses seadus-andlusega

	Hoiab telefoni kuulmiskauguses ja vahetus läheduses ning vastab kõnedele
	Telefonikõnedele on vastatud

	Edastab telefonikõnest saadava info puudutatud isikule
	Telefonikõnest saadav info on edastatud

	Töövahetuse annab üle täidetud töökohustuste ja korras ruumidega
	Korrektselt täidetud töökohustused

	Osaleb igakuisel asutuse üldkoosolekul 
	Omab oma tööks piisavat infot, on kursis asutuse arengutega

	Vajadusel juhendab praktikante, ÜKT sooritajaid, asendusteenistujaid 
	Juhendatud praktikandid, ÜKT sooritajad, asendusteenistujad 

	Haigestumise korral teavitab direktorit või perekasvatajat, kes vajadusel muudab töögraafikut
	Sujuv töökorraldus

Töögraafiku tõrgeteta toimimine

	Täidab tööl viibimise ajal iga päev perepäevikut.

Edastab operatiivse info perekasvatajale, direktorile
	Oluline info laste kohta kajastub perepäevikus, kiire ja korrektne infovahetus

	Hoiab endale laste ja asutuse kohta saadud infot 
	Konfidentsiaalsusnõue tagatud

	Teeb tihedat koostööd kolleegidega 
	Asutuse ladus töökorraldus

	Võimalusel kirjutab projekte, viib need ellu
	Laste igapäevaelu on mitmekesine

	Aitab kaasa ürituste korraldamisele 
	Hästi korraldatud üritused

	Täidab talle antud ühekordseid korraldusi, mis ei ole ametijuhendis fikseeritud
	Korraldused õigeaegselt ja korrektselt täidetud

	3.2 Kasvatustegevus 
	

	3.2.1 Töö lastega
	

	Hommikul viib lapsed lasteaeda ja toob õhtul lasteaiast
	Lapsed õigeaegselt lasteaias

	Teavitab laste puudumisest kooli /lasteaeda 
	Kooli/lasteaeda on õigeaegselt informeeritud

	Koduste ja koju saabunud lastega viib läbi arendavaid ja vaba aja tegevusi
	Lastel on vaba aeg sisustatud arendava tegevusega

	Viibib lastega õues, jalutuskäikudel, matkal
	Lastele on võimaldatud värskes õhus liikumine

	Valmistab ja pakub  hommiku-, lõuna- ja õhtusööki, kaasates võimalusel lapsi
	Soe toit garanteeritud

	Osutab koolilastele õpiabi, kontrollib laste koduseid õppimisi
	Laste kodused õppetööd on tehtud

	Koristab koos eelkooliealiste lastega nende tuba, kappe, juhendab vastavalt vajadusele
	Laps oskab oma tuba koristada

	Teavitab politseid, kui laps ei ole koju ilmunud hiljemalt kella 23.00-ks ja  öösel äraolnud lapse kojutulekust 
	Laste järelevalve tagamine

	Põetab ja ravib haiget last, jälgib tema terviseseisundit
	Lapse tervenemisele on kaasa aidatud

	Vajadusel käib lastega arstil, koolis 
	Lastega on käidud arstil, koolis

	Paneb õhtul valmis väikelaste riided ja tarbed
	Hommikune riietumine on murevaba 

	Abistab väikelapsi õhtusel hügieenitoimingul, juhendab hammaste pesemisel
	Lastel on hügieeniharjumused omandatud

	Tagab öörahu
	Öörahu tagatud

	Öisel ajal jälgib väikelapsi ja haigeid lapsi, vajadusel abistab 
	Väikelastel ja haigetel lastel järelevalve tagatud

	Triigib ja parandab laste/asutuse pesud, võimalusel kaasab lapsi
	Puhtad ja terved pesud

	Koristab kõik üldruumid, peseb põrandad, võtab tolmu, kui on tööl öövahetuses
	Lastel puhas kodu

	Koolipäevadel äratab lapsed 
	Lapsed ärkavad õigel ajal

	Nõuab lastelt voodi ja toa korrasolekut
	Lastetoad on korrastatud

	Jälgib laste riietust vastavalt ilmastikuoludele
	Lapsed on riides vastavalt ilmale

	Saadab lapsed kooli
	Lapsed jõuavad õigeaegselt kooli

	3.2.2 Majapidamistööd
	

	Täidab köögižurnaale (külmkapi termomeeter, laste kohalolek, toidu maitse jm)
	Andmed õigeaegselt kirjas

	Tuulutab laste tube
	Laste toad on värske õhuga varustatud

	Peseb laste kasutuses olevad pesud 
	Lastel puhas pesu

	Vahetab eelkooliealiste laste voodipesu 
	Laste voodites puhas pesu

	Viib prügi konteinerisse
	Nõuetekohane jäätmekäitlus

	Korrastab majaümbrust riisub lehti, roogib lund, liivatab teed jne), kaasab lapsi
	Majaümbrus puhas

	Osaleb suurpuhastusel vähemalt kaks korda aastas
	Pere kasutuses olevad ruumid on puhtad 

	Kastab toas ja õues lilli
	Majaümbrus on õiterohke

	
	

	4. ÕIGUSED

	4.1 Saada vajalikku informatsiooni oma töö tegemiseks.

	4.2 Kasutada vajalikke töövahendeid – arvuti, telefon, jt bürootarbed.

	4.3 Olla kaasatud asutuse igapäevastes ja arenduslikes tegevustes.

	4.4 Kasutada asutuse transporti tööülesannete täitmiseks.

	4.5 Saada ametialast vajalikku täiendkoolitust vähemalt üks kord aastas.

	4.6 Teha ettepanekuid asutuse töö parendamiseks.


	5. VASTUTUS

	5.1 Tööl viibimise ajal laste elu ja tervise eest vastutamine.

	5.2 Laste jõustamine, probleemide lahendamine, nõustamine.

	5.3 Tuleohutusnõuete täitmine tööl viibimise ajal.

	5.4 Tulekahju korral esmaabi osutamise, evakueerimise, tulekahjust teavitamise ja tegutsemise eest vastutamine.

	5.5 Kodumasinate ohutusnõuete täitmise eest vastutamine.

	5.6 Konfidentsiaalsusnõudest kinnipidamine.

	5.7 Vastutab talle tööks kasutada antud töövahendite säilimise eest.


	6. KOMPETENTSID
	

	6.1 haridus
	Vastavalt Sotsiaalhoolekande seaduse § 123

	6.2 erialane ettevalmistus
	Sotsiaaltöö- või pedagoogikaalane kesk-eri- või kõrg- haridus või täiendõpe

	6.3 töökogemus
	Eelnev töökogemus lastega

	6.4 ametialased oskused
	Laste kasvatamine ja arendamine

	6.5 ametialased lisateadmised
	Arvutikasutuse oskus, eesti keele oskus väga heal tasemel

	6.6 isiksuseomadused
	Hea suhtlemisoskus, analüüsivõime, lapsesõbralikkus, koostöövalmidus jm

	6.7 muud oskused
	B-kat juhiluba, toiduvalmistamine, projekti kirjutamine


	7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

	Ametijuhendit muudetakse vastavalt töökorralduse muutumisele.
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