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AMETIJUHEND
AMETIKOHA NIMETUS ARENDUSJUHT
Vahetu juht Direktor
Asendaja Direktor
Alluvad Huvijuht, ettevotliku kooli ja karjaarikoordinaator
Eesmark Arendusjuhi t66 peamiseks eesmargiks on kooli jarjepidevaks

arenguks vajalike eelduste loomine, I&htudes kooli visioonist ja
missioonist. Selleks projektidest (sh rahvusvahelistest
projektidest) vajalike vahendite taotlemine ja projektitegevuste
koordineerimine (sh aruandlus), projektimeeskondade loomine
ja ndustamine. Projektide taotlemisel ja labiviimisel dpilaste jt
huvigruppide kaasamine.

Arendusjuhi tegevuse tulemusena on koolil olemas toimiv
arengukava, Uldtédplaan ja sisehindamise slsteem.

Lisafunktsioon

Kooli juhtkonna liige

Oma t66s juhindub todtaja:

e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

eharidus- ja teadusministri maarustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori kdskkirjadest;

e kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

e kooli pdhimaarusest;
e kooli 6ppekavast;
e kooli arengukavast;

e kooli todkorralduse reeglitest jt pohidokumentidest;

e kaesolevast ametijuhendist;
e oma t6olepingust;

e kooli dppendukogu otsustest;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1.1. Arengukava ja sisehindamise kord.

Tobllesanded

Soovitud tulemus

1.1.1. Organiseerib ja planeerib ning viib Iabi kooli | Koolil on olemas toimiv, seadustele vastav
arengukava ning sisehindamise korra koostamist. | arengukava koos selle juurde kuuluvate

dokumentidega ning sisehindamise kord koos
selle juurde kuuluvate dokumentidega.




1.1.2. Koordineerib té6rihmade tegevust. Kogub,
anallusib ja vajadusel edastab informatsiooni
koolitdotajatele, hoolekogule, Opilastele,
lastevanematele jt td6rihmadele, mis on vajalik
arengukava jalvoi sisehindamise korra
koostamisel.

Teeb koostodd kdigi huvigruppidega.

Téoérihmadele on edastatud
informatsioon ja tédrihmadelt on
vajaminevad sisendid.

vajaminev
saadud

1.1.3. Korraldab juhenddokumentide, ankeetide jt
vormide  koostamist, mis  on  vajalikud
informatsiooni, arvamuste v&i hinnangute
kogumiseks arengukava ja/vdi sisehindamise
korra koostamisel.

Arengukava ja/vdi sisehindamise korra jaoks on
edastatud too6tajatele vajalikud vormid.

1.1.4. Noustab koolitdotajaid jt
arengukava jalvoi
koostamise protsessis.

huvigruppe
sisehindamise korra

Koolitédtajad jt huvigrupid teavad, kelle poole
podrduda kisimuste korral. Noustamisprotsess on
sujuv ja suunatud lahenduste leidmisele.

1.1.5. Koordineerib arengukava ja sisehindamise
korra kehtestamise protsessi. Osaleb vajadusel
haldusorganite koosolekutel ja jagab
informatsiooni ning vastab kisimustele.

Dokumendid ja vajalikud lisad on edastatud
koikidele vajalikele haldusorganitele
kehtestamiseks. Vajadusel on jagatud
lisainformatsiooni ja vastatud kisimustele.

1.1.6. Koordineerib koostdds dppejuhtidega ning
direktoriga kooli sisehindamist (sh Opetajate
enesehindamist) vastavalt koostatud
sisehindamise korrale.

Koolis on sisehindamine labi viidud vastavalt
korrale.

1.1.7. Jalgib ja analiisib kooli arengukava (sh
tegevuskava) ja sisehindamise korra (sh dpetajate
enesehindamise) tulemuste elluviimist ja teeb
ettepanekuid muudatusteks.

Koos kooli direktoriga on tagatud
arengueesmarkide saavutamine. On anallusitud
elluviimist ja tehtud direktorile ettepanekuid
vajaminevateks muudatusteks.

1.2. Kooliiilesed koolitused ja sindmused kooli to6tajatele

1.2.1. Korraldab ja koordineerib koolituste
[&biviimist kooli tddtajatele ja vajadusel aitab |18bi

Koostdds oOppejuhtidega on toimunud
eesmargiparased koolitused kooli tddtajatele ja

viia toimunud koolituste anallusi. vajadusel on [8bi viidud toimunud koolituste
anallds.
1.2.2. Korraldab ja koordineerib suuremate | Koostdds kooli téotajatega on  toimunud

suindmuste Iabiviimist kooli tdotajatele — dpetajate
paev, joulupidu, koosviibimine Oppeaaasta
alguses ja I6pus ning kooli suuremad
sUnnipaevad.

koolitlesed siindmused.

1.3. Projektid, hanked.

1.3.1. Kogub, koondab ja sustematiseerib
valdkonna alusdokumendidest Iahtudes projektide

Kooli projektid on planeeritud lahtuvalt kool

arengu vajadustest.




taotlemiseks  vajalikku  infot (sh  osaleb
teabepaevadel, suhtleb projektide rahastajatega
jne).

1.3.2. Koordineerib  projektide  taotlemist,
labiviimist, aruandlust. Kogub sisendid, planeerib
ja viib 1abi vajaminevaid tegevusi, sindmusi (nt
rahastusmeetmeid ja projektitaotlusvdimalusi
tutvustavaid). Analiisib tehtud t66d ja anallusi
pohjal teeb direktorile ja juhtkonnale ettepanekuid
uuteks projekti taotlusteks, projekti taotlemise
protsessis vajalikeks muudatusteks ja korrigeerib
tegevusi.

Projektide labivimine on sujuv, lahtub Kkooli
arengukava jt alusdokumendite eesmarkidest ja
aruandlus esitatud digeaegselt.

1.3.3. Valmistab ette ja viib 1&abi kooli arenguks
vajalike hangete konkursid.

Hangete labiviimine koolis toimub

eesmargiparaselt ja vastavalt seadustele.

1.3.4. Teeb kaimasolevatest ja I6ppenud
projektidest aruandeid, kokkuvétteid ja sailitab
andmeid vastavalt kooli teabehalduse korrale.

Andmete sailitamine vastab korrale.

1.4. Kooli véimaluste avardamine, tegevuse mitmekesistamine.

1.4.1. Koordineerib kooli maine kujundamist. Teeb
direktorile ja juhtkonnale ettepanekuid kooli maine
tdstmiseks. Planeerib ja viib |abi vajaminevaid

Koostdds kooli tdodtajate ja dpilastega on kool
maine vastavuses kooli missiooni ja visiooniga.

tegevusi, suindmusi kooli maine tdstmiseks.

Anallusib tehtud t66d ja analllsi pdhjal teeb

ettepanekuid  muudatusteks ja  korrigeerib

tegevusi.

1.4.2. Koordineerib ja planeerib koostdds | Ettevotliku  Kooli  eesmargid on  taidetud,
ettevotliku  kooli ja  karjdarikoordinaatoriga | tegevuskava jargi on labi viidud erinevad
Ettevotliku  Kooli  eesmarkide taitmist (sh | tegevused ja saavutatud tulemused.

tegevuskava koostamist, selle labiviimist ning
anallusi).

1.4.4. Korraldab ja koordineerib informatsiooni (sh
sindmuste, teadete, artiklite jms) avaldamist kooli
kodulehel, sotsiaalmeedias, ajalehes jt vajalikes
infokanalites. Haldab sotsiaalmeedia (Facebook,
Instagram jt) kontosid.

Ajalehes, kooli kodulehel ja sotsiaalmeedias
avaldatud artiklid, teated, info jms on asjakohased,
eesmargiparased ja aitavad kaasa kool
eesmarkide taitmisele, maine tdstmisele. Kooli
sotsiaalmeediakontod on kaasaegsed ja sihtgruppi
arvestavad.

1.4.5. Teeb koostdod vilistlaste ja huvigruppidega
ning arendab koolile vajalikku partnerlust.

Koolil on toimiv koostd0 erinevate huvigruppidega,
vilistlastega ja erinevate partneritega. Koostoo
toimub arvestades kooli eesmarke ning missiooni
ja visiooni.

1.5. Uldtééplaan.

1.5.1. Organiseerib  ja planeerib koostdds
Oppejuhtide ja direktoriga kooli uldtddplaani
koostamist.

Oppendukogule on  kinnitamiseks  esitatud

asjakohane uldtééplaan.




1.5.2. Jalgib ja analtusib koost6ds dppejuhtide ja
direktoriga kooli Uldtédplaani toimimist ja
tegevuskava elluviimist.

Uldtdéplaanis olevad tegevused on toimunud
vaéimalikult digeaegselt. Oppeaasta 16pul on tehtud
koostdds direktori ja 6ppejuhtidega Uldtodplaani
anallus.

1.6. Kooskolastamine, koost66 ja muud lilesanded.

1.6.1. Esitab ja valmistab ette oma haldusalasse
kuuluvad  ndutavad  aruanded ja info
koosolekuteks (juhtkonda, hoolekokku,
linnavalitsuse komisjonidesse, 0&pilasesindusse

it).

Esitatavad aruanded on &iguspéarased
koostatud digeaegselt.

ning

1.6.2. Loob asjalikke suhteid teiste koolide
arendusjuhtidega ja omavalitsusega.

Too teiste koolide tootajatega ja omavalitsuse
tootajatega l&ahtub hea meeskonnatoo
pdhimdtetest ning on kooskdlas kooli eesmarkide
ja missiooniga.

1.6.3. Toetab kooli téotajate koostegevust,
lahtudes meeskonnat6d pohimdtetest. Tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena, dppides teistelt ning
jagades oma teadmisi, oskusi ning dnnestumisi
kolleegidega.

T6 koolis on sujuv ja kooskdlas kooli eesmarkide
ja missiooniga.

1.6.4. Annab enda haldusala sisendeid teistele
kooli tootajatele nende haldusalasse kuuluvate
dokumentide koostamiseks.

Téd teiste kooli
eesmargiparane.

tootajatega on toimiv ja

1.6.5. Taidab kooli direktori Uhekordseid
tooulesandeid, mis  tulenevad ametikoha
eesmargist voi tddkohustuste taitmise kaigust.

Direktori poolt antud Uhekordsed tooulesanded on
taidetud korrektselt ja digeaegselt.

1.6.6. Arendab ennast toodalaselt ja osaleb
koolitustel arvestades kooli rahalisi ressursse.

Hea sisemise tasakaalu, distsipliini ja jarjepideva
Oppimise kaudu on antud panus kooli
eesmargiparasele arengule ning kooli missiooni ja
visiooni jarjepidevale elluviimisele.

2. OIGUSED

2.1. Saada téollesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli to6tajatelt ja

kasutada t66ks vajalikke andmebaase.

2.2. Teha soovitusi

oma padevusvaldkonna t60 paremaks korraldamiseks

ja probleemide

lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste toorihmade t60s.

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

loomiseks.

2.4. Saada t60ks vajalikud kaasaegsed tédvahendid/tehnika ning sobivad t66tingimused.

2.5. Saada tunnustust vastavalt kooli tunnustuskorrale.

2.6. Esindada kooli oma haldusalas.




3. VASTUTUS

eest.

3.1. Arendusjuht vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud t66kohustuste taitmise eest ning
talle ametikoha t6ttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalselt saadud informatsiooni

3.2. Enda kasutuses 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. No6uded
kvalifikatsioonile

haridusele

ja

Korgharidus.

4.2. Néuded teadmistele ja oskustele

Juhtimiskompetentsid: meeskonnajuhtimis- ja
tulemuspohise juhtimise kompetents.

Projektikirjutamise kogemus.

Arusaam Eesti haridussisteemi toimimisest.
Algteadmised turundusest ja suhtekorralduse
valdkonnast.

Projektide kirjutamise ja juhtimise oskus.
Arvuti kasutamise oskus kérgtasemel.
Koolikorralduslike  ja  juriidiliste
tundmine.

Ametialane ja erialane suhtlemisoskus.
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).
Inglise keele oskus kesktasemel (B2).

pohidokumentide

4.3. Nouded isiksuseomadustele

Korrektsuse, tapsus.
Organiseerimis- ja juhtimisvdime.
Anallusivdime.

Koostddvoime.

Positiivsus.

Tdotaja

/Allkirjastatud digitaalselt/

Kuupéev digiallkirjas

Tdbdandja

/Allkirjastatud digitaalselt/

Kuupéev digiallkirjas




