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Vahetu juht 1.-6. klasside Gppejuht

Asendaja 1.-6. klasside 6ppejuht

Alluvad Puuduvad

Eesmark Oppekorraldaja t&6 eesmérk on aidata kaasa koost66s dppejuhtidega PSltsamaa

Uhisglimnaasiumi Pdltsamaa dppekohtade 1.-6. klassi &pilaste ja Spetajate

hédireteta t60 sujumisele.

Toetada ja abistada 1.-6. klassi Gppejuhti tema t66 eesmarkide elluviimisel.

Lisafunktsioon

Puudub

Oma t606s juhindub tootaja:

kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

kooli direktori ja/vdi otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

kooli p6himaarusest, todkorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;

oma toolepingust;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1.1. Oppe- ja kasvatustegevusele kaasa aitamine.

Tééiilesanded

Soovitud tulemus

1.1.1. Koostab ning muudab Gppeaasta tunniplaani ldhtudes

kooli 6ppekavast ning tervisekaitsenduetest.

Korrektne ja ajakohane tunniplaan on kooli

kodulehel Gpilastele kattesaadav.

1.1.2. Koostab erinevaid graafikuid ja andmefaile aitamaks
kaasa Gppetdd paremaks ja sujuvamaks labiviimiseks (nt
korrapidamise graafikud, s6omise graafikud, andmefailid

P&ltsamaa Haldusele jt) ning tagab nende jalgimise.

Graafikud on koostatud, laiali saadetud ja

seeldbi on tagatud, et dppetdod on sujuv.

vastuvotudokumente (sh pikapaevariihma). Edastab infot

1.1.3. V6tab vastu, kontrollib, paljundab, slistematiseerib

Vastuvétudokumentide tootlemine

toimib sujuvalt ja torgeteta.




Oppejuhile klasside komplekteerimiseks ja

klassijuhatajatele jt teadmiseks. Koostab vajalikud

kaskkirjad 6&pilaste kooli/pikapdevarihma nimekirja
arvamiseks/valja arvamiseks, too6tleb vajalikke andmeid
Stuudiumis ja Opilaste nimekirja tabelis excelis, edastab

info konto loomiseks IT-le.

1.1.4. Tootleb (sisestab, muudab, jalgib, edastab, sh
koostab vajalikud kaskkirjad) Opilasraamatu kandeid,

teavitab klassijuhatajaid ja 6ppejuhti, lapsevanemaid jt.

Opilasraamatu kanded on seadusparased

ja Oigeaegselt taidetud.

1.1.5. Sisestab, tdidab ja muudab &pilaste registrit EHISes

(va Opilaste erivajadused), sh sisestab keele,

pikapdevariihma jt vajalikud andmed.

Andmete sisestamine toimub korrektselt

vastavalt  direktori  kaskkirjadele ja

algandmetele.

1.1.6. Tagab Opetajatele vastuvGtuaegade kehtestamise
kaudu Opilastele voimaluse saada konsultatsioone ja

jarelevastamist aineGpetajatelt.

Opilased saavad ©Opetajalt &igeaegselt

vajalikke konsultatsioone.

1.1.7. Korraldab tdiendavale Oppetddle jadvate Opilaste

Oppetdod.

Taiendava Oppetdole suunamise vajadus ja

vBimalused on kooskdlastatud ja toimivad.

1.1.8. Tootleb teisi (votab vastu, jalgib, edastab, koostab

vajalikud  kaskkirjad) Opilaste/vanemate avaldusi (sh

kunstikoolis-, spordikoolis ja muusikakoolis Gppimise

arvestamist Oppekava osana jne), teavitab klassijuhatajaid ja

Oppejuhti, lapsevanemaid jt.

Kaskkirjad on oOigeaegselt koostatud ja

Opilasi ja vanemaid on digeaegselt

teavitatud.

1.1.9. Toetab Oppejuhte ja Opetajaid tasemetddde
korraldamises ja koordineerimises (kadskkirjade koostamine
ja ettevalmistus, ruumide ettevalmistus, tehnika olemasolu,

materjalide jaotus, tulemuste sisestamine keskkondadesse

it).

Koolis toimuvate t6dde korralduslik pool
on sujuv ja Opilastele ja Opetajatele
voimalikult probleemivaba, et nad saaksid

keskenduda 6ppetdo tegemisele.

1.1.10. Korraldab ja prindib valja dpilaste klassitunnistusi ja

lisab pitsati jaljendi tunnistustele.

Paberkandjal klassitunnistused on

korrektselt Opetajatele lile antud.




1.1.11. Koordineerib kiituskirjade, kiitusega jt tunnustamiste
nimekirjade koostamist, sisestamist ja koostab kaskkirja (sh

kogub, korrastab sisendit ning esitab sisendi kooli

veebilehele ja sotsiaalmeedia kanalitesse avaldamiseks).

Prindib kinnitatud nimekirjade alusel tunnustused.

Paberkandjal tunnustused on korrektselt

Opetajatele lle antud.

1.1.12. Juhendab Opilasi ja vajadusel ka kooli tootajaid

erinevate dokumentide (avaldused, seletuskirjad jms)

koostamisel;  tunniplaani  keskkonna ja  Stuudiumi

kasutamisel.

Opilased ja kooli téétajad teavad, kelle

poole poorduda.

1.1.13. Tootleb O&pilaspileteid ja jalgrattalube (peab

arvestust, koostab, véljastab).

Opilaspiletid ja jalgrattaload soovijatele

on valjastatud korrektselt ja Gigeaegselt.

1.1.14. Tootleb oma tookohustuste piires teisi

funktsioonidesse ja sarjadesse kuuluvaid dokumentide.
Teeb arhiivi toimimiseks vajaminevaid ettevalmistusi.

Jargib dokumentide sailitamise ndudeid.

Kooli asjaajamine on korraldatud ja
toimib vastavalt teabehalduse korrale.
T66 dokumendihaldusprogrammiga

DELTA toimub korrektselt.

1.1.15. (Juhul kui osutub valituks 6ppendukogu sekretariks)
valmistab ette ja protokollib kooli dppendukogu, kogub
materjale/eelinfot, koostab otsuseid ja edastab vajadusel

lapsevanematele ja dpilastele.

Oppendukogu otsused on edastatud

Oigeaegselt ja protokollid koostatud

vastavalt seadusele.

1.2. Poltsamaa oppekohtade Opetajate t66 korraldamisele kaasa aitamine

1.2.1. Toetab dppejuhti Gppeprotsessi igapdevase tdrgeteta
toimimisel — korraldab Opetaja puudumisel Oppetunni

toimumise, dpperuumide vahetust jne.

Oppeprotsess toimib koolis tdrgeteta ja

turvaliselt.

1.2.2. Taidab tootajate to6oaja arvestuse, asenduste tabelit

ja esitab selle juhiabi-personalispetsialistile.

Tabel on tdidetud ja esitatud digeaegselt.

1.2.3. Korraldab praktikantide vastuvottu ja nende
tegevuskava koostamist ning jalgib, nGustab ja aitab kaasa
tegevuskava ja praktikantide t66 sujuvale korraldamisele.

Edastab juhiabi-personalispetsialistile vajaminevad andmed

Praktikandid saavad koolis labida toimivat
praktikaperioodi. Praktikandil on
asjakohane tegevuskava, mida ta saab oma

praktikaperioodil kasutada.




praktika juhendajatele t66tasu arvestamiseks.

korrastab

(sh

1.2.4. Jalgib ja vajadusel Oppeinfot jt

informatsiooni  Stuudiumis vastavalt vajadusele

kontrollib 6pilastele pandud hindeid).

Stuudiumis olev info on korrektne ja
Oigeaegselt edastatud, Opetajad ja Opilased

teavad, kelle poole vajadusel kiisimustega

poorduda.
1.3. Infovahetusele kaasa aitamine
1.3.1. On kursis igapdevase tookorraldusega dppehoonetes | Igapdevane t66 Oppehoones toimib
ning jagab vajadusel soovijatele sellekohast informatsiooni. | torgeteta.  Soovijatele on  jagatud

Lahendab igapdevaseid jooksvaid/haldusalaseid tlesandeid.
Vajadusel kutsub kiirabi ja/v6i politsei. Teeb koost6dd
politseiga (jt asutuste) esindajatega (Opilaste ja tootajate

leidmine majas, vestluste korraldamine).

informatsiooni jdlgides hea teeninduse

pohimdotteid.

1.3.2. Edastab teateid (juhtkonnale, Opilastele, tootajatele)

Teated on edastatud.

oma toollesannete piires, valides sobiva
kommunikatsioonikanali.
1.3.3. Teavitab Pd&ltsamaa Haldust Idbi olemasoleva | Opetajad teavad kelle poole pédrduda, kui

infoslisteemi vajalikest muudatustest PSltsamaa Lille tn 2

Oppehoones (vajadusel ka teistes hoonetes), teeb

ettepanekuid heakorra korraldamiseks ning edastab tehnilisi
lahendusi vajavaid probleeme ja tahelepanekuid. Vajadusel

teostab kontrolli tehtud téode Ule.

Oppekohas vajab lahendamist tehniline
vOi heakorraga seotud probleem. K&ik
vajalikud teated on edastatud PGltsamaa

Haldusele.

1.3.4. Vajadusel peab arvestust ja edastab tellimusi
(kokkulepitud valjasdidud Opilastega) bussitranspordile

PSltsamaa Vallavalitsusele jt asutustesse.

Bussitransport on tellitud digeaegselt.

1.3.5. Tootleb temale tulnud (votab vastu ja saadab vilja

ning jagab katte to6tajatele/Gpilastele) posti ning pakke.

Tulnud saadestite ja e-posti to6tlemine

on kiire, asjakohane.

1.3.6. Aitab organiseerida Lille tn 2 6ppehoones (vajadusel ka

teistes hoonetes) ruumide kasutamist ja

toolide/laudade/muu inventari paigutamist. Taidab ja

kaasajastab ruumide ja kabinettide tabelit. Paigaldab

garderoobi sildid ja vajadusel uuendab silte.

Ruumide kasutamisele ja inventari
paigaldamisele on kaasa aidatud ning

vastavad tabelid on korrektselt tdidetud.




1.3.7. Osaleb vaikevahendite inventuuri labiviimisel, et
selgitada valja varade kajastamise Oigsus; fikseerib lleliigselt

ja kasutult seisvad varad, eemaldab arvestusest.

Vaikevahendite inventuuris on osaletud.

1.3.8. Selgitab valja kantseleitarvete (sh Gpilaste pdevikute
ja mappide), inventari ja Oppevahendite vajaduse, teeb
tellimused ja organiseerib hiljem vahendite nende laiali

jagamise. Tellib ja jagab laiali isikukaitsevahendeid.

Tellitud tarvikud on jagatud soovijatele.
Kantselei vara on koolis kasutuskdlblik.
voimalik anda

Soovijatele on

isikukaitsevahendeid.

1.3.9. Tootleb Opetajate poolt edastatud valjasGidulehti

(kogub, peab arvestust, edastab).

Viljasdidulehed on digeaegselt olemas.

1.3.10. Vajadusel kaitleb sularaha vastavalt korrale.

Sularaha on kaideldud vastavalt kehtivale

korrale.

1.4. Kogude (6ppekirjanduse) kujundamine, to6tlemine, sailitamine ning laenutamine

1.4.1. Kogub ja edastab dpetajate/Spilaste vajaduse | Oppekirjandus on tellitud vastavalt
Oppekirjanduse osas; peab kinni tdhtaegadest ja | vajadusele ja Gigeaegselt.
kokkulepetest dppekirjanduse tellimise osas; organiseerib ja

koordineerib 6ppekirjanduse tellimusi. On dppekirjanduse

tellimise peavastutaja koolis.

1.4.2. Viib 13dbi 0&ppekirjanduse inventuuri vastavalt | Inventuur ning vajadusel

seadusele (iga 10 a jarel) voi vastavalt vajadusele.

havitamine/utiliseerimine on teostatud

korrektselt ja Oigeaegselt.

1.4.3. Votab vastu saabunud Gppekirjanduse; loob neile
kirjed ja tootleb neid kehtivate nduete kohaselt (sh
registreerib, asetab vootkoodi, nummerdab, kiletab, liigitab,
tembeldab ja katalogiseerib); paigutab Oppekirjanduse

hoidlasse.

Oppekirjandus on paigutatud hoidlasse ja

on korrektselt valmis laenutamiseks.

1.4.4. Laenutab Oppekirjandust (vGi organiseerib)

Oppekohas; vastutab andmebaasis RIKS olevate andmete

Oigsuse ja asjakohasuse eest.

Oppekirjandus on laenutatud &pilastele.

1.4.5. Parandab Gpikuid (vOi organiseerib parandamist) jt

infokandjaid jooksvalt ja parast tagastamist.

Laenutatav Oppekirjandus on visuaalselt

terve ning sobib laenutamiseks.




1.5. Kooskolastamine, koost6o ja muud lilesanded.

1.5.1. Taidab otsese juhi maaratud {hekordseid

lisalilesandeid ja esitab oma haldusalas ndutavaid aruandeid.

Lisalilesanded ja aruanded on tdidetud ja
esitatud soovitud mahus ning ettendhtud

vormis.

1.5.2. Toetab kooli tootajate ja Opilaste koostegevust ja

Opilaste/to6tajate  Ghislrituste  ldbiviimist,  ldhtudes

meeskonnatdd pdhimdtetest. Tegutseb aktiivse

meeskonnaliikmena, Oppides teistelt ning jagades oma

Kooli meeskonnatéd on toimiv ja kasulik

kdikidele  osapooltele. Oppehoones

toimuvatele stndmustele on kaasa

aidatud.

teadmisi, oskusi ning dnnestumisi kolleegidega.

2. OIGUSED

e Saada todllesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli t66tajatelt ja
kasutada tooks vajalikke andmebaase;

e teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks,
osaleda vastavasisuliste tooriihmade to0s;

e avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks voi
loomiseks;

e saada kooli eelarve piires t66ks vajalikud kaasaegsed t66vahendeid/tehnika, sobivad t66tingimused,
info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid;

e saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile;

e osaleda regulaarselt individuaalses v&i grupi kovisioonis/supervisioonis ning enesearenduse ja —

taienduskursustel.

3. VASTUTUS

e Kaesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste tditmise eest ning talle ametikoha t&ttu
teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud informatsiooni eest;

e enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;

e kooli maine ja Gppijate turvalisuse tagamise eest enda tooulesannete taitmisel;

e enda poolt esitatavate ametlike andmete Gigsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele. Korgharidus.




4.2. Nouded teadmistele

oskustele.

ja

Teadmised ja arusaamine Eesti haridussiisteemist.
Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.
Koolikorralduslike pdhidokumentide tundmine.
Arvuti kasutamise oskus to6ks vajalikul tasemel.

Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

4.3. Nouded isiksuseomadustele.

Korrektsus, tapsus.
Kohanemisvdime, paindlikkus.
Empaatiavbime.
Koostoovdime.

Pingetaluvus.

4.4, Muud néuded

Kehtiv kirjalik tervisetdoend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli
labimise kohta (vastavalt nakkushaiguste ennetamise ja torje

seadusest § 13 IGige 1 punktist 3.)

Ametijuhendiga tutvunud (kuupdev ja allkiri digiallkirjas):

Toétaja

Té6andja




