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Lisa 1 AMETIJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS ARENDUSJUHT

Vahetu juht Direktor

Asendaja Direktor

Alluvad Projektikoordinaator

Eesmark Arendusjuhi t66 peamiseks eesmargiks on kooli jarjepidevaks

arenguks vajalike eelduste loomine, l&htudes kooli visioonist ja
missioonist.

Arendusjuhi tegevuse tulemusena on koolil olemas toimiv
arengukava, uldtédplaan ja sisehindamise stisteem.

Lisafunktsioon

Kooli juhtkonna liige.

Oma t60s juhindub tootaja:
e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

eharidus- ja teadusministri méarustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori kaskkirjadest;

e kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

e kooli pdhimaarusest;
e kooli 6ppekavast;

e kooli arengukavast;

e kooli tdokorralduse reeglitest jt péhidokumentidest;

e kaesolevast ametijuhendist;

e oma tdodlepingust;

e kooli dppendukogu otsustest;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1.1. Arengukava ja sisehindamise kord.

Tooulesanded

Soovitud tulemus

1.1.1. Organiseerib ja planeerib ning viib labi kooli
arengukava ning sisehindamise korra koostamist.

Koolil on olemas toimiv, seadustele vastav
arengukava koos selle juurde kuuluvate
dokumentidega ning sisehindamise kord koos
selle juurde kuuluvate dokumentidega.




1.1.2. Koordineerib toérihmade tegevust. Kogub,
anallisib ja vajadusel edastab informatsiooni
koolitdotajatele, hoolekogule, Opilastele,
lastevanematele jt toérihmadele, mis on vajalik
arengukava  ja/vOi sisehindamise korra
koostamisel.

Teeb koost6dd kdigi huvigruppidega.

Tooruhmadele on edastatud
informatsioon ja todrihmadelt on
vajaminevad sisendid.

vajaminev
saadud

1.1.3. Korraldab juhenddokumentide, ankeetide jt
vormide  koostamist, mis on  vajalikud
informatsiooni, arvamuste v8i  hinnangute
kogumiseks arengukava ja/vdi sisehindamise

korra koostamisel.

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

1.1.4. Noustab koolitbotajaid jt huvigruppe
arengukava jalvoi sisehindamise korra
koostamise protsessis.

Koolitootajad jt huvigrupid teavad, kelle poole
poorduda kisimuste korral. NGustamisprotsess on
sujuv ja suunatud lahenduste leidmisele.

1.1.5. Koordineerib arengukava ja sisehindamise

Dokumendid ja vajalikud lisad on edastatud

korra kehtestamise protsessi. Osaleb vajadusel | kdikidele vajalikele haldusorganitele
haldusorganite koosolekutel ja jagab | kehtestamiseks. Vajadusel on jagatud
informatsiooni ning vastab kisimustele. lisainformatsiooni ja vastatud kisimustele.

1.1.6. Koordineerib koosttos dppejuhtidega ning | Koolis on labi  viidud vastavalt korrale
direktoriga kooli sisehindamist (sh opetajate | sisehindamine.

enesehindamist) vastavalt koostatud

sisehindamise korrale.

1.1.7. Jalgib ja analtusib kooli arengukava (sh | Koos kooli direktoriga on tagatud

tegevuskava) ja sisehindamise korra (sh 6petajate
enesehindamise) tulemuste elluviimist ja teeb
ettepanekuid muudatusteks.

arengueesmarkide saavutamine. On analltusitud
elluviimist ja tehtud direktorile ettepanekuid
vajaminevateks muudatusteks.

1.2. Oppekohtadeiilesed siindmused.

1.2.1. Korraldab ja koordineerib
Oppekohtadeileste meeskonnakoolituste
[&biviimist ja vajadusel aitab labi viia toimunud

Koostdds Oppejuhtidega ja juhiabi-
personalispetsialistiga on toimunud
eesmargiparased meeskonnakoolitused ja

koolituste analisi. vajadusel on labi viidud toimunud koolituste
analuus.
1.2.2. Korraldab ja koordineerib  kolme | Koostdds kooli tddtajatega on  toimunud

Oppekohtadetilese siindmuse labiviimist - jdulude
ajal, Oppeaaasta [6pus ja kooli suurematel
sunnipaevadel.

Oppekohtadetilesed sindmused.

1.3. Projektid, hanked.

1.3.1. Valmistab ette kooli arenguks vajalike
projektide labiviimise ettepanekud. Planeerib kooli

Kooli projektid on planeeritud lahtuvalt kooli

arengu vajadustest.




arenguvajadusest lahtuvalt projektides osalemise
vajaduse.

1.3.2. Koostdos
suuremate
aruandlusele.

projektijuhiga aitab kaasa
projektide [abiviimisele ja

Suuremate projektide labivimine on sujuv ja
aruandlus esitatud digeaegselt.

1.3.3. Valmistab ette ja viib labi kooli arenguks
vajalike hangete konkursid.

Hangete l&biviimine koolis toimub

eesmargiparaselt ja vastavalt seadustele.

1.4. Kooli vdimaluste avardamine, tegevuse mitmekesistamine, sh Ettevotlik Kool.

1.4.1. Koordineerib kooli maine kujundamist. Teeb
direktorile, juhtkonnale ettepanekuid kooli maine
tdstmiseks. Planeerib ja viib l&bi vajaminevaid
tegevusi, siundmusi kooli maine tdstmiseks.
Analtiusib tehtud t66d ja analltsi pdhjal teeb
ettepanekuid  muudatusteks ja  korrigeerib
tegevusi.

Koostdds kooli todtajatega ja dpilastega on kooli
maine vastavuses kooli missiooni ja visiooniga.

1.4.2. Koordineerib ja planeerib koostoos
karjaarikoordinaatoritega Ettevotliku Kooli
eesmarkide taitmist (sh tegevuskava koostamist,
selle labiviimist ning analtdsi).

Ettevotliku  Kooli eesmargid on taidetud,
tegevuskava jargi on labi viidud erinevad
tegevused ja saavutatud tulemused. Koolil on
olemas riiklikult antud tase (vahemalt hébetase).

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

Valla ajalehes, kooli kodulehel ja sotsiaalmeedias
avaldatud artiklid, teated, info jms on asjakohased,
eesmargiparased ja aitavad kaasa kooli
eesmarkide taitmisele, maine tdstmisele. Kool
sotsiaalmeediakontod on tdnapéevased ja
sihtgruppi arvestavad.

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

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

1.5. Oppekava.

1.5.1. Koostdds Bppejuhtidega organiseerib ja
planeerib kooli 6ppekava koostamist, kinnitamist
ja analliisi.

Koolil on olemas seadustele vastav ja asjakohane
Oppekava.

1.6. Uldtooplaan.

1.6.1. Organiseerib ja planeerib koost66s juhiabi-
personalispetsialistiga kooli dldtooplaani
koostamist.

Oppendukogule on  kinnitamiseks  esitada

asjakohane uldtodplaan.




1.6.2. Jalgib ja anallusib koosttds juhiabi-
personalispetsialistiga  ja  direktoriga  kooli
Uldtédplaani toimimist ja tegevuskava elluviimist.

Uldtooplaanis olevad tegevused on toimunud
vadimalikult digeaegselt. Oppeaasta I8pul on tehtud
koostdos direktori ja Gppejuhtidega uldtdoplaani
anallus.

1.7. Kooskdlastamine, koostd6 ja muud Ulesanded.

1.7.1. Esitab ja valmistab ette oma haldusalasse
kuuluvad  ndutavad aruanded ja info
koosolekuteks (juhtkonda, hoolekokku,
vallavalitsuse komisjonidesse, Opilasesindusse

it).

Esitatavad aruanded on &iguspéarased
koostatakse Gigeaegselt.

ning

1.7.2. Loob asjalikke suhteid teiste koolide
arendusjuhtidega ja omavalitsusega.

To6 teiste koolide tOOtajatega ja omavalitsuse
tootajatega lahtub hea meeskonnatéo pohimotetel
ning on kooskdlas kooli eesmarkide ja
missiooniga.

1.7.3. Toetab kooli tddtajate koostegevust,
l[ahtudes meeskonnatdd pohimotetest. Tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena, Gppides teistelt ning
jagades oma teadmisi, oskusi ning 6nnestumisi
kolleegidega.

To60 koolis on sujuv ja kooskdlas kooli eesmarkide
ja missiooniga.

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

Too teiste kool
eesmargiparane.

tootajatega on toimiv ja

1.7.5. Taidab kooli direktori Uhekordseid | Otsese juhi vdi direktori poolt antud Uhekordsed
téoulesandeid, mis tulenevad ametikoha | tooulesanded on taidetud Kkorrektselt ja
eesmargist voi tookohustuste taitmise kaigust. Oigeaegselt.

1.7.6. Arendab ennast tddalaselt ja osaleb | Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja

arvestades kooli rahalisi ressursse koolitustel.

jarjepideva 6ppimise kaudu on antud panus kool
eesmargiparasele arengule ning kooli missiooni ja
visiooni jarjepidevale elluviimisele.

2. OIGUSED

2.1. Saada t6oulesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli to6tajatelt ja

kasutada t60ks vajalikke andmebaase.

2.2. Teha soovitusi

oma padevusvaldkonna t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste t66riihmade t00s.

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

loomiseks.

2.4. Saada t6oks vajalikud kaasaegsed todvahendid/tehnika ning sobivad téétingimused.

2.5. Saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile.




2.6. Esindada kooli oma haldusalas.

3. VASTUTUS

eest.

3.1. Arendusjuht vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud té6kohustuste taitmise eest ning
talle ametikoha téttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalselt saadud informatsiooni

3.2. Enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest.

3.3. Kooli maine ja Gppijate turvalisuse tagamise eest enda ametililesannete taitmisel.

3.4. Enda poolt esitatavate ametlike andmete Gigsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele
kvalifikatsioonile

ja

Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon.

4.2. Nduded teadmistele ja oskustele

Juhtimiskompetentsid: meeskonnajuhtimis- ja
tulemuspdhise juhtimise kompetents.

Arusaam Eesti haridussiisteemi toimimisest.
Algteadmised turundusest ja suhtekorralduse
valdkonnast.

Projektide kirjutamise ja juhtimise oskus.

Arvuti kasutamise oskus kdrgtasemel.

Koolikorralduslike  ja  juriidiliste  p6&hidokumentide
tundmine.

Ametialane ja erialane suhtlemisoskus.

Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

Inglise keele oskus kesktasemel (B2).

B-kategooria auto juhtimise 8igus.

4.3. Nouded isiksuseomadustele

Korrektsuse, tapsus.
Organiseerimis- ja juhtimisvdime.
AnallitsivBime.

Koostddvdime.

Positiivsus.

Tootaja

/Allkirjastatud digitaalselt/

Kuupéev digiallkirjas

Tooandja

/Allkirjastatud digitaalselt/

Kuupéaev digiallkirjas




