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Poltsamaa
Uhisgiimnaasium

AMETIJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS HEV &ppejuht

Vahetu juht Direktor

Asendaja Direktor maarab igal korral eraldi

Alluvad Eriklasside Gpetajad, tugispetsialistid

Eesmark Korraldada kaasava hariduse rakendamist P&ltsamaa

Uhisgiimnaasiumi Oppekohtades, arvestades
hariduslike erivajadustega Gppijate (edaspidi ka HEV
Oppijad) individuaalsete  akadeemiliste  ning
sotsiaalsete voimete ja vajadustega.

Luua vbimalused HEV Oppijatele kvaliteetse hariduse
omandamiseks koduldhedases koolis koos teiste
omaealiste Opilastega.

Lisafunktsioon

Kooli juhtkonna liige.

Opilase individuaalse arengu jélgimise kaardi
tditmise eest vastutav isik.

Haridusliku erivajadusega Gpilase Gppe
koordineerija (edaspidi HEVKO).

Oma t60s juhindub 6ppejuht:

® haridus- ja teadusministri maarustest ja teistest EV digusaktidest ning kooli direktori kaskkirjadest;

e kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

® kooli p6himaarusest, dppekavast ja arengukavast;

e tookorralduse reeglitest jt pohidokumentidest;

® oma toolepingust;

o Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.




1. TOOULESANDED

1.1. Kaasava hariduse pohimotete rakendamine. HEV Opilase Oppe korraldamine ja
koordineerimine. Eriklasside Opetajate ning tugispetsialistide t66 arendamine ja koordineerimine.

1.1.1. Tagab Gpetajate valmisoleku kaasava hariduse pohimdtete rakendamisel (korraldab infopaevi,
koolitusi, viib |abi asjakohaseid kisitlusi).

1.1.2. Juhendab ja ndustab Gpetajaid ja teisi kooli tootajaid tuge vajavate Opilaste toetamisel ning
Oppetoo korraldamisel.

1.1.3. Edendab koolis tugispetsialistide tegevust. Planeerib vajaminevaid Umberkorraldusi
tugispetsialistide t006s. Teeb direktorile ettepanekuid oma valdkonna arendamiseks.

1.1.4. Selgitab valja koostoos teiste tugispetsialistidega Opilase Opet ja arengut takistavad asjaolud.
Kaardistab koostoos tugispetsialistidega ja ainedpetaja ja/voi klassijuhatajaga kooli haridusliku
erivajadusega Opilased. 1. oktoobriks on planeeritud hariduslike erivajadustega Opilastega tehtavad
pohitegevused.

1.1.5. Korraldab ja rakendab HEV &pilaste hindamise eritingimusi.

1.1.6. Korraldab juhtumipdhise pedagoogilise t66 ja koostdd tugispetsialistide, lapsevanemate,
Opetajatega, kohaliku omavalitsusega, et Gpilasele maaratud, tagatud ja voimaldatud temale parim
hariduslik tugi. Teeb HEV Gppijate lastevanematele ettepanekuid edasisteks tegevusteks.

1.1.7. Osaleb koolivalise ndustamismeeskonna t66s ning vajadusel kaasab sinna teisi tootajaid.

1.1.8. Teeb eriklasside vajaduse ja tohususe analisi.

1.1.9. Teeb ettepanekuid direktorile erivajadustega Gpilaste Gppe arendustddks koolis, sh klasside,
rihmade komplekteerimiseks (sh Opilaste piirarv, keskkondlikud asjaolud, inimressursi vajaduse
maar).

1.1.10. Korraldab tugispetsialistide osalemist Gppetundides eesmargiga ndustada Gpetajaid ja Gpilasi.
1.1.11. Koordineerib individuaalse Oppekava koostamist. Juhendab ja ndustab Gpetajat Opilasele
individuaalse 6ppekava koostamisel.

1.1.12. Koordineerib ja korraldab dpilasele individuaalse arengu jalgimise kaardi avamist ning taitmist,
ligipddse ning otsuseid.

1.1.13. Selgitab vilja lisaGppe korraldamise vajaduse lihtsustatud, toimetuleku- ja hooldusGppe alusel
pbhikooli I6petanutele ning pdhikooli riikliku 6ppekava jargi péhikooli IGpetanutele ja koordineerib
lisabppe rakendamist. Koostab individuaalse dppekava ja tleminekuplaani.

1.1.14. Tagab koost6os Opetajate ja tugispetsialistidega tuge vajava Opilase dokumentatsiooni
asjakohasuse, jarjepideva jargimise ning taiendamise. Taidab EHIS-e registris / infoslisteemis ARNO
Opilaste rubriiiki “Erivajadused ja tugiteenused”.

1.1.15. Tootab vialja ja koordineerib koolisisest sekkumisplaani (SOS-telefon, tunnirahu klass,
tugimeetmete rakendumise plaan jm).

1.1.16. Annab sisendi Oppekorraldajatele Gppeaasta tunniplaani koostamiseks ldhtudes kooli
Oppekavast ja Oppijate vajadusest ja tagab selle elluviimise.

1.1.17. Valmistab ette oma haldusala materjalid 6ppendukokku (sh, tdiendav Gppetdd, lleviimine,
I6petamised, tunnustamine jt).

1.1.18. Teeb direktorile vajadusel ettepanekuid dpilaste mdjutamise voi tunnustamise kohta koost6ds
teiste kooli tootajatega (tugispetsialistide ja klassijuhatajatega).

1.1.19. Jalgib ressursside (6ppematerjalid, -vahendid jms) kasutamise eesmargipdrasust ning teeb
koostood dppekirjanduse tellimisel ainesektsioonide juhtide ja dpetajatega.




1.2. Oma vastutusalas olevate tootajate t66 korraldamine.

1.2.1. Juhendab ja kontrollib Gpetajate dppemetoodilist t66d. Korraldab koolis metoodilist t66d
ainesektsioonide voi téorihmade kaudu.

1.2.2. Omab lilevaadet t66tajate Gnnestumistest, arengutest ja probleemidest. Viib labi arenguvestlusi
oma vastutusalas olevate to6tajatega.

1.2.3. Osaleb ametijuhendite koostamisel ja varbamisprotsessis.

1.2.4. Teeb ettepanekuid koolitusvajaduse, mentori jt vajaduste kohta. Kaardistab tdotajate
koolitusvajaduse koostoos teiste juhtkonna liikkmetega. Korraldab oma vastutusalas olevatele
tootajatele enesetdiendamist ja koolitusi.

1.2.5. Edastab oma vastutusala tootajatele koolituspakkumised jm Oppe- ja kasvatustooks vajaliku
tooalase info.

1.2.6. Kooskdlastab esmatasandil 6petajate koolitustel osalemise taotlused.

1.3. Koostoo.

1.3.1. Osaleb kooli pohiméaaruse, arengukava, tldtooplaani, kodukorra jt kooli alusdokumentide (oma
vastutusalas) koostamise ja muutmise protsessis. Annab enda haldusala sisendeid dokumentide
koostamiseks. Tagab dokumentide tulemusliku taitmise oma vastutusalas.

1.3.2. Esitab oma haldusalasse kuuluvaid nGutavaid aruandeid.

1.3.3. Teeb koostodd kohaliku omavalitsuse haridus-, noorsootdd- ja lastekaitsevaldkonna jt
spetsialistidega.

1.3.4. Annab direktorile vajadusel sisendid 6ppekoha eelarve koostamiseks, osaleb vajadusel eelarve
koostamise protsessis ja jalgib oma haldusalas olevate ressursside Gigusparast kasutamist.

1.3.5. Toetab kooli to6tajate koostegevust, lahtudes meeskonnat66é pohimotetest. Tegutseb aktiivse
meeskonnaliikmena, dppides teistelt ning jagades oma teadmisi, oskusi ning Gnnestumisi kolleegidega.

1.3.6. Osaleb valdkondlikus (leriigilises ja rahvusvahelises vérgustikutdos.




2. OIGUSED

2.1. Saada tooulesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli to6tajatelt ja
kasutada to0ks vajalikke andmebaase;

2.2. teha soovitusi oma péadevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade to0s;

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

2.4. saada t60ks vajalikud kaasaegsed toovahendeid/tehnika, sobivad to6tingimused, info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid ning erivahendid ja -materjalid vastavalt
Oppijate sihtgrupile ja Opetatavale valdkonnale;

2.5. saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile;

2.6. esindada kooli oma vastutusvaldkonnas.

3. VASTUTUS

3.1. Too6taja vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud té6kohustuste tditmise eest ning
talle ametikoha tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalselt saadud informatsiooni
eest;

3.2. enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;
3.3. kooli maine ja Gppijate turvalisuse tagamise eest enda to6ilesannete taitmisel;

3.4. enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele. Magistrikraad voi sellele vastav haridus ning vajalikud
kompetentsid:

- meeskonnajuhtimine ja eestvedamine;

- suhtlemine ja koosto0;

- slisteemne motlemine.

4.2. Nouded teadmistele ja oskustele. Teadmised ja arusaamine Eesti haridussiisteemist.
Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.
Eripedagoogilised teadmised.

Haldusalasse kuuluvate pdhidokumentide tundmine.
Arvuti kasutamise oskus t66ks vajalikul tasemel.
Eesti keele oskus korgtasemel (C1).

B-kategooria auto juhtimise digus.

Téétaja:
Tébéandja:

Kuupdev, nimi, allkiri (digitaalselt)



