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AMETUUHEND

AMETIKOHA NIMETUS 7.-12. KLASSI OPPEJUHT

Vahetu juht Direktor

Asendaja Teine Oppejuht

Alluvad Opetajad

Eesmark B
Oppejuhi t660 eesmark on tagada 7.-12. klassi Oppekava
elluviimine ning héireteta, tulemuslik dppe- ja kasvatustoo;
Oppeprogrammide tditmine; Opetamise ja Opilaste teadmiste
kvaliteet ning kooli ppekava ja kodukorra taitmine.

Lisafunktsioon Juhtkonna liige

Oma t60s juhindub dppejuht:

kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, sh pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse § 74 Idikest 3;
kooli direktori kaskkirjadest;

oma téo6lepingust;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1.1. Oppe- ja kasvatustegevuse kavandamine ja korraldamine.

Tééiilesanded Soovitud tulemus

1.1.1. Planeerib 7.-12. klasside &ppe- ja | Oppe- ja kasvatustéd® rakendamine ja

kasvatustood [dhtuvalt Oppekavast, | eesmargipdrane taitmine on kontrollitud.
Gldtooplaanist ning kontrollib selle rakendamist
ja taitmist.

1.1.2. Annab sisendi Oppekorraldajatele | Sisend on antud korrektselt ja digeaegselt.
Oppeaasta tunniplaani koostamiseks lahtudes
kooli Gppekavast ning tervisekaitsenduetest ja
tagab selle elluviimise. Esitab vajadusel




tunniplaani programmi muudatuste tegemiseks
ettepanekuid.

1.1.3. Koordineerib 7.-12. klassi 0Opilaste

vastuvottu (sh vajadusel viib 1abi vestlusi).

Lapsevanemad on teadlikud kooli pakutavatest

vOimalustest. Opilaste vastuvott on
koordineeritud ja info (nii vastuvGtmisest, mitte
jne) jouab

koikidele osapooltele Oigeaegselt ja vastavalt

vastu vOtmisest, infopdevadest

seadusele.

1.1.4. Komplekteerib klassid ja voorkeeleriihmad.
Korraldab valikainete ja -kursuste valimist

Opilaste poolt.

Klassid ja voorkeelerihmad on komplekteeritud

Oigeaegselt ja arvestades kooli Oppekava.

Opilased on valinud neile sobivad valikained ja -
kursused.

1.1.5. Teeb koostodd Gppekirjanduse tellimisel
juhtide, Opetajate ja
raamatukoguhoidja ning teiste Oppejuhtidega.
toetab

ainesektsioonide

Jalgib, et Oppekirjanduse valik

Oppekavade ja ainekavade realiseerimist.

Metoodiliselt sobiv 6ppekirjandus on valitud ning
tellimused raamatukogu juhatajale edastatud.
Oppekirjanduse tellimise osas  vajalikud
kokkulepped on sélmitud teatud ajaks ning neist

peetakse kinni.

1.1.6. koostoos  klassijuhatajatega

Opilastele ja vanematele vajaliku OGppe- ja

Tagab

Tagab, et klassijuhatajad vahetavad regulaarselt
infot Gpilase kaditumise, koolikohustuse taitmise ja

kasvatustegevust puudutava info | edasijdudmise kohta. Lapsevanemad on kursis

kattesaadavuse. kooli eesmaiarkide ja Opetajatele esitatud
nouetega.

1.1.7. Korraldab  &pilaste  registreerimist | Opilased osalevad eksamitel, tasemetéédel, loov-,

eksamitele, tasemetoddele. Korraldab kooli- ja
riigieksamite, loov-, uurimis- ja praktiliste toode
ettevalmistust ja labiviimist.

uurimis- ja praktilistel toddel. Opilaste osalemine
toimib sujuvalt ja torgeteta ning vastavalt
seadustele.

1.1.8. Koordineerib koostdos

Oppekdikude ja teiste Oppe- ja kasvatustood

Opetajatega

toetavate sindmuste (oliimpiaadidel,

Opetajad ja opilased osalevad probleemideta
Oppekadikudel ja teistel Oppe- ja kasvatustood
Stuudiumisse on

toetavetel siindmustel.




Opilasvaistlustel ja Oppimisega seotud

konkurssidel osalemist) korraldust.

sisestatud  Oigeaegselt Oppekaigulehed jt.

puudumiseks vajalikud taotlused.

1.1.9. Valmistab ette oma haldusala materjalid
(sh,
Gleviimine, I0petamised, tunnustamine jt).

Oppendukokku taiendav Oppetdo,

Materjalid on ettevalmistatud, Oppendukogus
haadletatud ning Oppendukogu t66 sujuv ja
eesmargipdrane.

1.1.10. annab osaleb

Oppevahendite tellimisprotsessis.

Vajadusel nou ja

Opetajad toéotavad soovitud ning asjakohaste
Oppevahenditega.

1.1.11. Teeb direktorile vajadusel ettepanekuid

Kooli Opilased saavad vajaminevat tuge ning

Opilaste mojutamise vG&i tunnustamise kohta | tunnustust.

koostoos teiste kooli tootajatega (sh HEVKO ja

klassijuhatajatega).

1.1.12. Teeb vajadusel ettepanekuid Oppe- ja | Kooli veebilehel on asjakohane O&ppe- ja

kasvatustegevust puudutavate materjalide ja info
avaldamiseks kooli veebilehel.

kasvatustegevust puudutav info.

1.2. Arengukava, sisehindamise kord, Oppekava, koolituskava, iildtooplaan jt kooli
pohidokumendid.

1.2.1. Osaleb kooli pohidokumentide | Aktiivse  koost6é  tulemusena on  koolil
(arengukava, sisehindamine, (ldtdoplaani, | asjakohased, Oigusparased ja toimivad

koolituskava jt) koostamise ettevalmistuse
protsessis. Annab Oppe- ja kasvatustegevuse
alased sisendeid.

Osaleb aktiivselt erinevate to6riihmade t66s.
hindab

Oppekoha Opikeskkonna arengut ja Oppijate

Dokumentide  koostamise  kaigus

tulemuslikkust kindlustavate eesmarkide
taitmist.

Aitab kaasa pohidokumentide analliUsile ja teeb
ettepanekuid dokumendi eest vastutajale
olukorra vGi tulemuste parandamiseks vajalike

tegevuste kohta.

pohidokumendid. Koost6os teiste Gppejuhtide ja
tootajatega on Oppe- ja
planeeritud [ahtuvalt
dokumentidest. Dokumentide koostamise eest

kasvatustod on
asjakohastest

vastutajatele on tehtud vajadusel asjakohaseid
ettepanekuid.

1.2.2. Koordineerib kooli dppekava arendamist,

algatab  Oppekava muudatusi.  Analidsib

eelnevate aastate eksami- ja tasemetddode
tulemusi ning teeb vajadusel ettepanekuid kooli

Oppekava muutmiseks.

Koostdds teiste Oppejuhtidega on Oppe- ja
kasvatustdo on planeeritud lahtuvalt asjakohasest
Oppekavast.




1.3. Oppe- ja kasvatustegevuse dokumenteerimine.

1.3.1. Kindlustab vastutusalas

Opilasraamatute, klassipaevikute nduetekohase

oma

tditmise.
Kontrollib ja jalgib Gpetajate tdodkavasid, kooli
padevakava (sh tunniplaani) ning Stuudiumisse
tehtud sissekannete korrektset ja Oigeaegset
taitmist.

Oppe- ja infosiisteemi nduetekohane tiitmine
Opetajate poolt on korrektne ja asjakohane.

1.3.2. Vastutab oma vastutusalas kiituskirjade,
medalite ja muude autasude vialjaandmise

raamatu nduetekohase taitmise eest.

Kiituskirjad, muude autasude

valjaandmise raamat on tdidetud nduetekohaselt.

medalid ja

1.4. Opetajate t66 korraldamine.

1.4.1. Juhendab ja kontrollib pedagoogide | Oppemetoodiline t66 on korraldatud ja
Oppemetoodilist  t66d. Korraldab  koolis | aruannetes fikseeritud.

metoodilist tood ainesektsioonide vOi

toorihmade kaudu.

1.4.2. Omab Ulevaadet Opetajate | Arenguvestlused, enese- ja sisehindamised on labi

Onnestumistest, arengutest ja probleemidest.
Viib labi
Koordineerib Gpetajate enese- ja sisehindamist.

arenguvestlusi Opetajatega.

Teeb ettepanekud O&petaja koolitusvajaduse,
mentori jt vajaduste kohta.

viidud vajalikus mahus ja ettendhtud vormis.
Opetajad saavad neile vajalikku n&ustamist,
koolitusi, abi.

1.4.3. Osaleb &petajate  ametijuhendite | Opetajatel on olemas ametijuhendid. Tédle on

koostamisel, Opetajate varbamis- ja | vdetud koolile sobivad dpetajad. Opetajad teavad

valikuprotsessis. oma tooulesandeid, otsustus- ja
vastutuspadevust.

1.4.4. Noustab Opetajaid Oppe- ja | Opetajad teavad, kelle poole pdéérduda dppe- ja

kasvatuskisimustes.

kasvatuskiisimustes. Opetajad saavad vastuseid
vOi suunamist.

1.4.5. Teeb ettepanekuid koolitusvajaduse,
kohta. Kaardistab
tootajate koolitusvajaduse koostods teiste

mentori jt vajaduste

Tootajad saavad neile vajalikku ndustamist,

koolitusi, abi. Koolis toimib slisteemne




Korraldab
tootajatele

juhtkonna  liikkmetega. oma

vastutusalas olevatele
enesetdiendamist ja koolitusi.
Edastab

koolituspakkumised jm Gppe- ja kasvatustooks

oma  vastutusala  tootajatele

vajaliku tooalase info.

koolitusprotsess, tootajate koolitusvajadus on
kaardistatud ning sobival koolitusel on osaletud.
Vajalik info koolituste kohta on korrektne ning
Oigeaegselt edastatud.

1.4.6. Kooskodlastab esmatasandil

koolitustel osalemise taotlused.

Opetajate

Opetajad saavad osaleda neile vajaminevatel
koolitustel.

1.5. Kooskolastamine, koostoo ja teised lilesanded.

1.5.1. Esitab ja valmistab ette oma haldusalasse

kuuluvad noutavad aruanded ja infot

(juhtkonda,
vallavalitsuse komisjonidesse, Gpilasesindusse jt).

koosolekuteks hoolekokku,

Esitatavad aruanded jt sisendid on Gigusparased
ning dokumendid koostatakse Gigeaegselt. T66
ldhtub
pohimotetel ning on kooskdlas kooli eesmarkide

huvigruppidega hea meeskonnatto

ja missiooniga.

1.5.2. Teeb koostood teiste koolide ja kohaliku
omavalitsuse ja maakonna haridust6otajatega.
Teeb
valjaspool hariduse valdkonda.

koostodd  teiste  sidusriihmadega

Too teiste koolide tootajatega Ildahtub hea
meeskonnatdéd pohimodtetel ning on kooskdlas
kooli eesmarkide ja missiooniga.

1.5.3. Toetab kooli tootajate ja teiste
huvigruppide (nt Opilasesindus) koostegevust,
|ahtudes meeskonnatdd pohimdtetest. Tegutseb

aktiivse meeskonnalilkmena, Oppides teistelt

T66 koolis on sujuv ja kooskdlas kooli eesmarkide
ja missiooniga.

ning jagades oma teadmisi, oskusi ning
onnestumisi kolleegidega.
1.5.4. Annab direktorile vajadusel sisendid | Eelarve sisendid on antud &igeaegselt ja on

Oppekoha eelarve  koostamiseks, osaleb
vajadusel eelarve koostamise protsessis ja jalgib
oma haldusalas olevate ressursside Gigusparast

kasutamist.

jalgitud ressursside digusparast kasutamist.

2. OIGUSED

e Saada todllesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli

tootajatelt ja kasutada t6oks vajalikke andmebaase;

e teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t60s;

e avaldadaarvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks voi

loomiseks;




saada kooli eelarve piires tooks vajalikud kaasaegsed toévahendeid/tehnika, sobivad
tootingimused, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid;
saada tunnustust vastavalt tunnustusslisteemile;

esindada kooli 6ppe- ja metoodilise t606 alal;

osaleda regulaarselt individuaalses voi grupi kovisioonis/supervisioonis ning enesearenduse
ja —taienduskursustel.

3. VASTUTUS

e Kiesoleva ametijuhendiga temale pandud t66kohustuste taitmise eest ning talle ametikoha
tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud informatsiooni
eest;

e enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;

e kooli maine ja Oppijate turvalisuse tagamise eest enda tddlilesannete taitmisel;

e enda poolt esitatavate ametlike andmete Gigsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele ja Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon.

kvalifikatsioonile

Opetajakutse.

4.2. Nouded teadmistele ja oskustele

Juhtimiskompetentsid: organisatsiooni arengu juhtimine,
opikeskkonna kujundamine, personalijuhtimine,
ressursside juhtimine ja enesejuhtimine.

Arvuti kasutamise oskus kérgtasemel.

Vaga hea koostoooskus, sealhulgas kooli
koostbopartneriga 6ppetegevuse korraldamises.

Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.

Koolikorralduslike ja juriidiliste  pdhidokumentide
tundmine.

Ametialane ja erialane suhtlemisoskus.
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

Inglise keele oskus kesktasemel (B2).

4.3. Nouded isiksuseomadustele

Korrektsus, tapsus.

Organiseerimis- ja juhtimisvdime.




Empaatiavdime.
Anallisivéime.

Koostoovdime.

4.4, Muud n6uded

Kehtiv kirjalik tervisetéend nakkushaiguste suhtes
tervisekontrolli |dbimise kohta (vastavalt
nakkushaiguste ennetamise ja torje seadusest § 13
IGige 1 punktist 3.)

Vastavus lastekaitseseaduse § 20 esitatud ndudele.

/allkiri ja kuupéev digitaalselt/

Tootaja Too6andja




