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Poltsamaa
Uhisgiimnaasium

AMETIJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS OPPEKORRALDAJA

Vahetu juht Oppejuht (Pdltsamaa Uhisgiimnaasiumi pdhikooli 6ppejuht)

Asendaja Oppejuht (Pdltsamaa Uhisgiimnaasiumi pdhikooli pdhikool)

Alluvad Puuduvad

Eesmark Oppekorraldaja t66 eesmark on aidata kaasa koostdds Sppejuhtidega

Pdltsamaa Uhisgiimnaasiumi dpilaste haireteta t66 sujumisele.

Toetada ja abistada Péltsamaa Uhisgiimnaasiumi pdhikooli dppejuhti
tema t66 eesmarkide elluviimisel.

Oppejuhi missiooniks on aidata kaasa kooli 8ppekava elluviimisele.

Lisafunktsioon Puudub

Oma t60s juhindub to6taja:
e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

e haridus- ja teadusministri maarustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori kaskkirjadest;
e kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

e kooli pdhimaarusest;

e kooli dppekavast;

e kooli arengukavast;

e tookorralduse reeglitest jt pdhidokumentidest;

e kaesolevast ametijuhendist;

e oma téolepingust;

e kooli dppendukogu otsustest;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1.1. Oppe- ja kasvatustegevusele kaasa aitamine.

Todéllesanded

Soovitud tulemus

1.1.1. On abiks 0&ppejuhile tehniliste andmete
sisestamisel kooli tunniplaani koostamisel.

Professionaalselt koostatud tunniplaan on kool
kodulehel.
Tunniplaani vaade kooli kodulehel on kasutajatele
arusaadav.

1.1.2. Koostab erinevaid graafikuid aitamaks
kaasa Oppet6d paremaks ja sujuvamaks
labiviimiseks (nt korrapidamise graafikud, s66mise
graafikud jt) ning tagab nende jalgimise.

Graafikud on koostatud, laiali saadetud ja seelabi
on tagatud, et dppetdd on sujuv.




1.1.3. Jalgib pikapaevarihma t66 korraldust ja
toimimist. Vajadusel valmistab ette
pikapdevarthma  pdevakava ja  kodukorra
muudatusi ja esitab need kinnitamiseks direktorile.

PikapdevarGhma t66 toimib tdrgeteta vastavalt
kodukorrale ja pdevakavale.

1.1.4. Tagab Opetajatele vastuvdtuaegade
kehtestamise kaudu opilastele vdimaluse saada
konsultatsioone ja jarelvastamist ainedpetajatelt.

Opiabi vajavad &pilased on vilja selgitatud ning
suunatud kas tugidppe rihmadesse vdi abidppe
rihmadesse. Opilased saavad &petajalt
Oigeaegselt vajalikke konsultatsioone.

1.1.5. Korraldab taiendavale &ppetddle jaavate
Opilaste dppetdod.

Taiendava Oppetddle suunamise vajadus ja
vbimalused on kooskélastatud ja toimivad.

1.1.6. Aitab Opetajatel organiseerida 0&pilaste
osalemist olumpiaadidel, dpilasvdistlustel ja
Oppimisega seotud konkurssidel sh organiseerib
transpordi dpilastele ja dpetajatele.

Opilased saavad osaleda olimpiaadidel,
Opilasvoistlustel, konkurssidel jne. Lapsevanemad
ja dpetajad ei pea ise omapoolselt organiseerima
transporti. Opilasvoistlused ja konkursid on
Oppetddd toetav osa.

1.1.7. Koordineerib 6ppekaikude ja muude &ppe-
ja kasvatustdod toetavate sundmuste
korraldamist. Informeerib  ja  kooskdlastab
Oppejuhiga dpilaste valjasdidud v6i muud dpilaste
puudumisega seotud Uritused.

Opetajad ja 6pilased osalevad probleemideta
Oppekaikudel. Stuudiumisse  on  sisestatud
Oigeaegselt Oppekaigulehed jt. puudumiseks
vajalikud taotlused.

1.1.8. Toetab 6ppejuhti ja dpetajaid riigieksamite,
koolieksamite, tasemet6ode ja
Uleminekueksamite, loov-, uurimis- ja praktiliste
tédde korraldamises (nt ruumide ettevalmistus,
tehnika olemasolu).

Koolis toimuvate eksamite jt tddde korralduslik pool
on sujuv ja Opilastele ja Opetajatele vdimalikult
probleemivaba, et nad saaksid keskenduda
Oppetdd tegemisele.

1.1.9. Vajadusel prindib &pilaste klassitunnistusi ja
lisab pitsati jaljendi tunnistustele.

Paberkandjal klassitunnistused korrektselt

Opetajatele Ule antud.

on

1.1.10. Koostdds klassijuhatajatega ja dppejuhiga
edastab dpilastele ja vanematele vajaliku dppe- ja
kasvatustegevust puudutavat infot.

Opilased ja nende vanemad on kursis neile vajaliku
Oppe- ja kasvatustegevust puudutava infoga.

1.2. Opetajate t66 korraldamine.

1.2.1. Korraldab praktikantide vastuvéttu ja nende
tegevuskava koostamist ning jalgib, ndustab ja
aitab kaasa tegevuskava ja praktikantide t66
sujuvale korraldamisele.

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

1.2.2. Noustab igapdevaselt korralduslikes

kGisimustes dpetajaid.

Opetajad  teavad, kelle poole podrduda
korralduslikes kusimustes ning Opetajad saavad
oma kisimustele vastuseid v6i saavad suunamise,
kelle poole pddrduda.

1.2.3. Tagab dppeprotsessi igapdevase torgeteta
toimimise - korraldab &petajate asendamise
koolis, dpperuumide vahetust jne.

Opetajate asendamise protsess on koolis sujuv,
puuduva opetaja t66 on koostdds temaga Ule antud
asendajale. Oppeprotsess toimib koolis térgeteta ja
turvaliselt.




1.2.4. Peab opetajate asendustundide tabelit ja [ Opetajate tédtasu asenduste eest on esitatud
todajatabelit ja  esitab  selle  direktorile | direktorile digeaegselt ja diges summas. Opetajate
kinnitamiseks. puhkepdevad asenduste eest on saadud
bigeaegselt ja diges mahus.

1.2.5. Véimalusel omab ilevaadet (ksikute [ Opetajad saavad vajaduse korral abi ja
Opetajate onnestumistest, arengutest ja | 6nnestumiste korral tunnustust.

probleemidest ning teeb &6ppejuhile ettepanekuid
tunnustamiseks véi probleemi lahendamiseks.

1.3. Kooskolastamine, koost66 ja muud iilesanded.

1.3.1. Osaleb vajadusel kooli pohimaaruse, | On aktiivselt osalenud dokumentide koostamise,
arengukava, uldtédplaani, kodukorra, | muutmise ja analtlsi protsessis.

tookorralduse reeglite jt kooli dokumentide
koostamise ja muutmise ning anallusi protsessis.

1.3.2. Taidab otsese juhi maaratud Uhekordseid | Lisaulesanded ja aruanded on taidetud ja esitatud
lisalilesandeid ja esitab oma haldusalas ndutavaid | soovitud mahus ning ettenahtud vormis.
aruandeid.

1.3.3 Aitab vajadusel organiseerida &petajate | Opetajate td6keskkond on hea ja toimiv.
Uhisuritusi.

1.3.4. Toetab kooli tddtajate ja Opilaste | Kooli meeskonnatdd on toimiv ja kasulik kdikidele
koostegevust, lahtudes meeskonnatdd | osapooltele.

pdhimotetest. Tegutseb aktiivse
meeskonnaliikmena, 6ppides teistelt ning jagades
oma teadmisi, oskusi ning O6nnestumisi
kolleegidega.

1.4. Koolililesed toolilesanded.

1.4.1. Korraldab &petajate asendamise koolis [ Opetajate asendamise protsess on koolis sujuv,
pikemate puudumiste (alates 2. nadalast) korral. puuduva Opetaja t66 on koostdos temaga Ule antud
asendajale. Oppeprotsess toimib koolis tdrgeteta ja
turvaliselt.

1.4.2. Teeb EHISesse sissekandeid veerandite | Andmed Opilaste kohta, kes on Uihe &ppeveerandi
I6pus enam kui 20% mdjuva pbhjuseta puudunud | jooksul 6ppest méjuva pdhjuseta puudunud enam
Opilastest.  Teavitab  sotsiaalpedagooge ja | kui 20 protsendist Oppetundidest, on kantud
Oppejuhti sisestatud nimekirjast. Oigeaegselt  hariduse infoslsteemi  dpilaste
alamregistrisse. Oppejuht ja sotsiaalpedagoogid on
teadlikud EHISesse kantud dpilastest.

1.4.3. Koostab ja esitab statistilisi aruandeid | Aruanded on d&igeaegselt koostatud, andmed
Statistikaametile ja teistele institutsioonidele. kogutud ja esitatud. Esitatud andmed on korrektsed
ja vastavad seadusele.

2. OIGUSED

2.1. Saada todilesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli to6tajatelt ja
kasutada t66ks vajalikke andmebaase.




2.2. Teha soovitusi oma padevusvaldkonnas 66 paremaks Kkorraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste toorihmade t60s.

2.3. Saada t60ks vajalikud kaasaegsed t6dvahendid/tehnika ning sobivad t66tingimused.

2.4. Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

3. VASTUTUS

3.1. Oppekoordinaator vastutab kaesoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste téitmise eest
ning talle ametikoha tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest.

3.2. Enda vastutusel olevate materiaalsete vaartuste eest.

3.3. Kooli maine ja dppijate turvalisuse tagamise eest enda ametillesannete taitmisel.

3.4. Enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nduded haridusele ja kvalifikatsioonile. Bakalaureusekraad vdi rakenduskdrgharidus voi
sellele vastav haridus.

4.2. Nduded teadmistele ja oskustele. Teadmised ja arusaamine Eesti
haridussisteemist.

Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.
Koolikorralduslike pdhidokumentide tundmine.
Arvuti kasutamise oskus t6dks vajalikul tasemel.
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

4.3. Nouded isiksuseomadustele. Korrektsus, tapsus.
Kohanemisvdime, paindlikkus.
Empaatiavdime.
Koostéovoime.

Pingetaluvus.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun téékohustuste téitmisel jérgima sellega ettendhtud

tingimusi ja néudeid. Ké&esolev ametijuhend on té66lepingu lahutamatu osa ja muudetakse poolte kokkuleppel.

Katre Peussa

Allkirjastatud digitaalselt,
ametijuhendi kuupéev on
allkirjastamise kuupé&ev.



