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Poltsamaa
Uhisgiimnaasium

AMETIJUHEND

AMETIKOHA OPPEKORRALDAJA

NIMETUS

Vahetu juht Direktor

Asendaja 1.-6. klasside Gppejuht, teine dppekorraldaja (vastavalt todilesannetele)
Alluvad Puuduvad

Eesmark Oppekorraldaja t66 eesméark on aidata kaasa koostdds dppejuhtidega Péltsamaa

Uhisgiimnaasiumi Pdltsamaa Oppekohtade 1.-6. klassi Gpilaste ja Opetajate
héireteta to0 sujumisele.
Toetada ja abistada 1.-6. klassi dppejuhti ja HEV dppejuhti tema t66 eesmarkide

elluviimisel.

Lisafunktsioon Puudub

Oma t66s juhindub todtaja:

e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

e kooli direktori ja/vdi otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
e kooli p6himéaéarusest, téokorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;
e oma todlepingust;

e {Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1.1. Oppe- ja kasvatustegevusele kaasa aitamine.

Tooulesanded

1.1.1. Koostab ning muudab Gppeaasta tunniplaani l&htudes kooli Gppekavast ning tervisekaitsenduetest.

1.1.2. Koostab erinevaid graafikuid ja andmefaile aitamaks kaasa Oppet0¢ paremaks ja sujuvamaks
labiviimiseks (nt korrapidamise graafikud, s66mise graafikud, andmefailid Pdltsamaa Haldusele,

Oppekaikude jt majas valjas viibimiste graafikud jt) ning tagab nende jalgimise.

1.1.3. \Votab vastu, kontrollib, paljundab, stistematiseerib vastuvétudokumente (sh pikapdevariihma) ja
véljaarvamise/dppekoha vahetuse dokumente infosiisteemis ARNO. Edastab infot dppejuhile klasside

komplekteerimiseks ja klassijuhatajatele jt teadmiseks. Koostab vajalikud kaskkirjad &pilaste

kooli/pikapaevariihma nimekirja arvamiseks/valja arvamiseks, t66tleb vajalikke andmeid Stuudiumis ja




Opilaste nimekirja tabelis excelis, edastab info konto loomiseks IT-le.

1.1.4. Todtleb (sisestab, muudab, jalgib, edastab, sh koostab vajalikud kdaskkirjad) Gpilasraamatu
kandeid, teavitab klassijuhatajaid ja Oppejuhti, lapsevanemaid jt.

1.1.5. Sisestab, téidab ja muudab 6pilaste andmeid infostisteemis ARNO (va Opilaste erivajadused), sh
sisestab keele, pikapaevarihma, ujumise jt vajalikud andmed.

1.1.6. Tagab Gpetajatele vastuvotuaegade kehtestamise kaudu Gpilastele v6imaluse saada konsultatsioone

ja jarelevastamist aineGpetajatelt.

1.1.7. Korraldab taiendavale dppetdole jadvate Opilaste Gppetddd.

1.1.8. Tootleb teisi (vdtab vastu, jalgib, edastab, koostab vajalikud kaskkirjad) 6pilaste/vanemate avaldusi
(sh kunstikoolis-, spordikoolis ja muusikakoolis dppimise arvestamist dppekava osana jne), teavitab

klassijuhatajaid ja dppejuhti, lapsevanemaid jt.

1.1.9. Toetab Oppejuhte ja Opetajaid tasemettdde korraldamises ja koordineerimises (késkkirjade
koostamine ja ettevalmistus, ruumide ettevalmistus, tehnika olemasolu, materjalide jaotus, tulemuste

sisestamine keskkondadesse jt).

1.1.10. Korraldab ja prindib vélja Gpilaste klassitunnistusi ja lisab pitsati jaljendi tunnistustele.

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.

1.1.12. Juhendab dpilasi ja vajadusel ka kooli to6tajaid erinevate dokumentide (avaldused, seletuskirjad

jms) koostamisel; tunniplaani keskkonna ja Stuudiumi kasutamisel.

1.1.13. Tootleb Opilaspileteid ja jalgrattalube (peab arvestust, koostab, valjastab).

1.1.14. Toéotleb oma tédkohustuste piires teisi funktsioonidesse ja sarjadesse kuuluvaid dokumentide.

Teeb arhiivi toimimiseks vajaminevaid ettevalmistusi. Jargib dokumentide sdilitamise ndudeid.

1.1.15. (Juhul kui osutub valituks Oppendukogu sekretédriks) valmistab ette ja protokollib kooli
Oppendukogu, kogub materjale/eelinfot, koostab otsuseid ja edastab vajadusel lapsevanematele ja

Opilastele.

1.2. Péltsamaa 6ppekohtade Opetajate t66 korraldamisele kaasa aitamine

1.2.1. Toetab Gppejuhti Gppeprotsessi igapdevase tdrgeteta toimimisel — korraldab Gpetaja puudumisel

Oppetunni toimumise, dpperuumide vahetust jne.

1.2.2. Téidab too6tajate todaja arvestuse, sh vaba aja arvestuse; asenduste tabelit ja esitab selle personali- ja




andmekaitsespetsialistile.

1.2.3. Korraldab praktikantide vastuvGttu ja nende tegevuskava koostamist ning jalgib, ndustab ja aitab
kaasa tegevuskava ja praktikantide t66 sujuvale korraldamisele. Edastab personali- ja
andmekaitsespetsialistile vajaminevad andmed praktika juhendajatele to6tasu arvestamiseks.

1.2.4. Vajadusel sisestab ja muudab Gpetajate Gppeainete rubriiki infostisteemis EHIS.

1.3. Infovahetusele kaasa aitamine

1.3.1. On Kkursis igapdevase tookorraldusega dppehoonetes ning jagab vajadusel soovijatele sellekohast
informatsiooni. Lahendab igapaevaseid jooksvaid/haldusalaseid (ilesandeid. Vajadusel kutsub Kiirabi ja/vdi
politsei. Teeb koostddd politseiga (jt asutuste) esindajatega (Opilaste ja todtajate leidmine majas, vestluste

korraldamine).

1.3.2. Edastab teateid (juhtkonnale, dpilastele, tootajatele) oma tdoilesannete piires, valides sobiva

kommunikatsioonikanali.

1.3.3. Teavitab Pdltsamaa Haldust l&bi olemasoleva infosusteemi vajalikest muudatustest Péltsamaa Lille
tn 2 6ppehoones (vajadusel ka teistes hoonetes), teeb ettepanekuid heakorra korraldamiseks ning edastab

tehnilisi lahendusi vajavaid probleeme ja tahelepanekuid. Vajadusel teostab kontrolli tehtud tédde le.

1.3.4. Tootleb temale tulnud (vBtab vastu ja saadab valja ning jagab kétte toOtajatele/dpilastele) posti

ning pakke.

1.3.5. Aitab organiseerida Lille tn 2 dppehoones (vajadusel ka teistes hoonetes) ruumide kasutamist ja
toolide/laudade/muu inventari paigutamist, haldab vdtmeid. Tdidab ja kaasajastab ruumide ja kabinettide

tabelit. Paigaldab garderoobi sildid ja vajadusel uuendab neid.

1.3.6. Osaleb vaikevahendite inventuuri labiviimisel, et selgitada valja varade kajastamise digsus; fikseerib

uleliigselt ja kasutult seisvad varad, eemaldab arvestusest.

1.3.7. Selgitab vélja kantseleitarvete (sh Opilaste péevikute ja mappide), inventari ja Gppevahendite
vajaduse, teeb tellimused ja organiseerib hiljem vahendite nende laiali jagamise. Tellib ja jagab laiali

isikukaitsevahendeid.

1.3.8. Todtleb dpetajate poolt edastatud véljasdidulehti (kogub, peab arvestust, edastab).

1.4. Kogude (6ppekirjanduse) kujundamine, todtlemine, sdilitamine ning laenutamine

1.4.1. Kogub ja edastab Opetajate/Opilaste vajaduse Oppekirjanduse osas; peab kinni tahtaegadest ja
kokkulepetest dppekirjanduse tellimise osas; organiseerib ja koordineerib Gppekirjanduse tellimusi. On

Oppekirjanduse tellimise peavastutaja koolis.




1.4.2. Viib labi 6ppekirjanduse inventuuri vastavalt seadusele (iga 10 a jarel) voi vastavalt vajadusele ning

organiseerib tarvikute havitamist/utiliseerimist.

1.4.3. V6tab vastu saabunud dppekirjanduse; loob neile kirjed ja to6tleb neid kehtivate nduete kohaselt (sh
registreerib, asetab vo6tkoodi, nummerdab, kiletab, liigitab, tembeldab ja katalogiseerib); paigutab

Oppekirjanduse hoidlasse.

1.4.4. Laenutab dppekirjandust (vGi organiseerib) 6ppekohas; vastutab andmebaasis RIKS olevate andmete
digsuse ja asjakohasuse eest.

1.4.5. Parandab Gpikuid (vOi organiseerib parandamist) jt infokandjaid jooksvalt ja pérast tagastamist.

1.5. Kooskdlastamine, koost6d ja muud tlesanded.

1.5.1. Téaidab otsese juhi ma&ratud Uhekordseid lisatilesandeid ja esitab oma haldusalas ndutavaid

aruandeid.

1.5.2. Toetab kooli té6tajate ja Opilaste koostegevust ja Opilaste/tdotajate thisrituste l1&biviimist, lahtudes
meeskonnatdd pohimotetest. Tegutseb aktiivse meeskonnaliikmena, Gppides teistelt ning jagades oma

teadmisi, oskusi ning 6nnestumisi kolleegidega.

2. OIGUSED

e Saada tooulesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli tdotajatelt ja
kasutada to6ks vajalikke andmebaase;

e teha soovitusi oma pédevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks,
osaleda vastavasisuliste to6rihmade t60s;

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

¢ saada kooli eelarve piires t60ks vajalikud kaasaegsed todvahendeid/tehnika, sobivad td6tingimused,
info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid,;

e saada tunnustust vastavalt tunnustusststeemile;

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

3. VASTUTUS

o Kaéesoleva ametijuhendiga temale pandud tdokohustuste taitmise eest ning talle ametikoha t6ttu
teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud informatsiooni eest;
e enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;

o kooli maine ja dppijate turvalisuse tagamise eest enda té6ulesannete taitmisel;




e enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele.

K®orgharidus.

4.2. NOuded teadmistele

oskustele.

ja

Teadmised ja arusaamine Eesti haridussisteemist.
Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.
Koolikorralduslike pdhidokumentide tundmine.
Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul tasemel.
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

4.3. Nouded isiksuseomadustele.

Korrektsus, tapsus.
Kohanemisvdime, paindlikkus.
Empaatiavoime.
Koostoovaime.

Pingetaluvus.

4.4, Muud nouded

Kehtiv kirjalik tervisetdend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli
ldbimise kohta (vastavalt nakkushaiguste ennetamise ja torje

seadusest § 13 18ige 1 punktist 3.)




