PROJEKT

AMETIJUHEND td6lepingu nr

AMETIKOHA NIMETUS

OPPEKORRALDAJA

Vahetu juht

1.-9. klassi 6ppejuht

Asendaja 1.-9. klassi 6ppejuht
Alluvad Puuduvad
Eesmark Oppekorraldaja t66 eesmark on aidata kaasa koostd6s dppejuhiga Viljandi

Kesklinna Kooli dpilaste haireteta t66 sujumisele.
Toetada ja abistada pdhikooli dppejuhti tema t66 eesmarkide elluviimisel.

Lisafunktsioon Juhtkonna liige

Oma t60s juhindub too6taja:
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, 6ppekavast, arengukavast jt alusdokumentidest;

e oma t6dlepingust;
e kooli dppendukogu otsustest;

e Jpilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1.1. Oppe- ja kasvatustegevusele kaasa aitamine.

Tooulesanded

Soovitud tulemus

1.1.1. On abiks 6ppejuhile ja haridustehnoloogile
tehniliste andmete sisestamisel kooli tunniplaani
koostamisel.

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

1.1.2. Koostab erinevaid graafikuid aitamaks kaasa
Oppetdd 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 pikapéaevariihma t66 korraldust ja
toimimist. Vajadusel valmistab ette
pikapédevarihma  péevakava ja  kodukorra
muudatusi ja esitab need kinnitamiseks direktorile.

Pikapéevarihma t66 toimib térgeteta vastavalt
kodukorrale ja paevakavale.




1.1.4. Tagab Odpetajatele vastuvbtuaegade
kehtestamise kaudu O&pilastele v6imaluse saada
konsultatsioone ja jarelvastamist ainedpetajatelt.

Opilased saavad Opetajalt digeaegselt vajalikke
konsultatsioone.

1.1.5. Korraldab koostd6d tugiteenuste juhtidega
tdiendavale Gppetdole jaavate Opilaste dppetdod.

Taiendava Oppetddle suunamise vajadus ja
vBimalused on kooskdlastatud ja toimivad.

1.1.6. Toetab 6ppejuhti ja Gpetajaid riigieksamite,
koolieksamite, tasemettode ja Gleminekueksamite,
loov-, uurimis- ja praktiliste to6de korraldamises ja
koordineerimises (nt ruumide ettevalmistus,
tehnika olemasolu, materjalide jaotus, tulemuste
sisestamine EISi jt).

Koolis toimuvate eksamite jt tddde korralduslik pool
on sujuv ja Opilastele ja dpetajatele véimalikult
probleemivaba, et nad saaksid keskenduda 6ppetdd
tegemisele.

1.1.7. Prindib vélja Opilaste klassitunnistusi ja lisab
pitsati jaljendi tunnistustele.

Paberkandjal klassitunnistused on korrektselt

Opetajatele Ule antud.

1.1.8. Koordineerib kiituskirjade jt tunnustamiste
nimekirjade koostamist ja esitamist dppendukogule
vOi direktorile. Prindib vélja kinnitatud nimekirjade
alusel tunnustused.

Oppendukogu on kinnitanud tunnustamist vaart
Opilased/vanemad. Direktor on kinnitanud
tunnustamist vaart
Opilased/vanemad/koostodpartnerid. Paberkandjal
tunnistused on korrektselt Opetajatele Ule antud.

1.2. Opetajate t66 korraldamine 6ppemajades.

1.2.1. Korraldab praktikantide vastuvdttu ja nende
tegevuskava koostamist ning jalgib, ndustab ja
aitab kaasa tegevuskava ja praktikantide t66
sujuvale korraldamisele. Edastab sekretérile
vajaminevad andmed praktika juhendajatele
tootasu maksmiseks.

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

1.2.2. Noustab igapéevaselt korralduslikes

kisimustes dpetajaid.

Opetajad  teavad, kelle poole pdérduda
korralduslikes kisimustes ning Opetajad saavad
oma kiusimustele vastuseid vdi saavad suunamise,
kelle poole p6drduda.

1.2.3. Tagab Oppeprotsessi igapaevase tdrgeteta
toimimise - korraldab 6petajate asendamise koolis,
Opperuumide vahetuse jne. Vajadusel asendab ise
t60lt puuduvat dpetajat.

Opetajate asendamise protsess on koolis sujuv,
puuduva Opetaja to6 on koostdos temaga lle antud
asendajale. Oppeprotsess toimib koolis tdrgeteta ja
turvaliselt.

1.2.4. Taidab 6petajate asendustundide tabelit ja
esitab selle sekretérile.

Opetajate té6tasu asenduste eest on esitatud
sekretarile digeaegselt ja diges mahus.

1.2.5. Voimalusel omab (levaadet (ksikute
Opetajate dnnestumistest, arengutest ja
probleemidest ning teeb &ppejuhile ettepanekuid
tunnustamiseks v@i probleemi lahendamiseks.

Opetajad saavad vajaduse Korral

onnestumiste korral tunnustust.

abi ja

1.3. Kooskdlastamine, koostd6 ja muud tlesanded.

1.3.1. Osaleb vajadusel kooli p6himaaruse,
arengukava, tldtdééplaani, kodukorra,

On aktiivselt osalenud dokumentide koostamise,
muutmise ja anallUsi protsessis.




toéokorralduse reeglite jt kooli dokumentide
koostamise ja muutmise ning analllsi protsessis.

1.3.2. Taidab otsese juhi maéaratud Uhekordseid | Lisalllesanded ja aruanded on taidetud ja esitatud
lisatlesandeid ja esitab oma haldusalas nButavaid | soovitud mahus ning ettenahtud vormis.
aruandeid.

1.3.3 Aitab vajadusel organiseerida dpetajate | Opetajate td6keskkond on hea ja toimiv.
Uhisdritusi.

1.3.4. Toetab kooli todtajate ja Opilaste | Kooli meeskonnatod on toimiv ja kasulik kéikidele
koostegevust, lahtudes meeskonnatdd | osapooltele.

pdhimdtetest. Tegutseb aktiivse
meeskonnaliikmena, dppides teistelt ning jagades
oma teadmisi, oskusi ning  G&nnestumisi
kolleegidega.

1.3.5. Taidab EHISes Pedagoogide rubriigis | Opetajate  “Gppeainete” osa on sisestatud

Opetaja “Gppeainete” osa. Oigeaegselt ja vastab dpetaja antud tundidele.

1.4. Professionaalne enesearendamine

1.4.1. Analliisib oma tegevust dppekorraldajana; kogub tagasisidet oma tegevuste ja nende tulemuste
kohta, analliisib saadud tulemusi ning vajadusel teeb muudatusi; maaratleb oma koolitusvajaduse,
arvestades organisatsiooni arengusuundi, riiklikke haridusprioriteete.

1.4.2. Lahtudes eneseanalliisist, tdiendab oma teadmisi ja oskusi ning rakendab neid oma t66s; jagab
teadmisi kolleegidega; hoiab end kursis uuendustega valdkonnas.

2. OIGUSED

2.1. Saada tddulesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli td6tajatelt ja
kasutada t66ks vajalikke andmebaase.

2.2. Teha soovitusi oma padevusvaldkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks,
osaleda vastavasisuliste toérihmade t60s.

2.3. Saada t66ks vajalikud kaasaegsed todvahendid/tehnika ning sobivad t66tingimused.

2.4. Saada tunnustust vastavalt tunnustussusteemile.

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

3. VASTUTUS

3.1. Oppekorraldaja vastutab kéesoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste taitmise eest ning
talle ametikoha t6ttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud informatsiooni
eest.

3.2. Enda vastutusel olevate materiaalsete vaartuste eest.




3.3. Kooli maine ja &ppijate turvalisuse tagamise eest enda ametililesannete taitmisel.

3.4. Enda poolt esitatavate ametlike andmete 8igsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Néuded haridusele ja kvalifikatsioonile.

Bakalaureusekraad vdi rakenduskdrgharidus véi
sellele vastav haridus.

4.2. N6uded teadmistele ja oskustele.

Teadmised ja arusaamine Eesti
haridussisteemist.

Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.
Koolikorralduslike pdhidokumentide tundmine.
Arvuti kasutamise oskus t6oks vajalikul tasemel.
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

4.3. NOuded isiksuseomadustele.

Korrektsus, tapsus.
Kohanemisvdime, paindlikkus.
Empaatiavdime.
Koostdovdime.

Pingetaluvus.

4.4, Muud nduded

Kehtiv kirjalik tervisetdend nakkushaiguste suhtes
tervisekontrolli l&bimise kohta (vastavalt
nakkushaiguste ennetamise ja tdrje seadusest § 13
I8ige 1 punktist 3.)

Téotaja

Tééandja




