ad

Poltsamaa

AM ETIJ U H E N D Uhisgiimnaasium

AMETIKOHA NIMETUS GUMNAASIUMIASTME OPPEJUHT

Vahetu juht Direktor

Asendaja Oppejuht (pdhikooli dppejuht)

Alluvad Opetajad

Eesmark Oppejuhi t6d eesmark on tagada glimnaasiumiastme pilaste

haireteta ja tulemuslik Oppe- ja kasvatustdo;
oppeprogrammide taitmine; Opetamise ja Opilaste teadmiste
kvaliteet ning kooli dppekava ja kodukorra taitmine.

Oppejuhi missiooniks on tagada Péltsamaa Uhisglimnaasiumi
10.-12. klassi pedagoogilise personali poolt kooli 6ppekava
elluviimine.

Lisafunktsioon Juhtkonna liige.

Oma t60s juhindub &ppejuht:
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 kooli tddkorralduse reeglitest jt pdhidokumentidest;

e kdesolevast ametijuhendist;

e oma téolepingust;

e kooli dppendukogu otsustest;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1.1. Oppe- ja kasvatustegevuse kavandamine ja korraldamine.

Té6lilesanded Soovitud tulemus

1.1.1. Planeerib dppekoha 6ppe- ja kasvatustéod | Oppe- ja  kasvatustéé  rakendamine ja
lahtuvalt  dppekavast, Uldtddplaanist ning | eesmargipérane taitmine on kontrollitud.
kontrollib selle rakendamist ja taitmist.




1.1.2. Koostab ja sisestab 6ppeaasta tunniplaani | Professionaalselt  koostatud tunniplaan on
I&htudes kooli Oppekavast ning | digeaegselt kooli kodulehel.
tervisekaitsenduetest ja tagab selle elluviimise. | Tunniplaani vaade kooli kodulehel on kasutajatele
Esitab  vajadusel tunniplaani programmi | arusaadav. IT-juht  on teadlik  esitatud
muudatuste tegemiseks ettepanekuid. ettepanekutest ja votab neid vajadusel arvesse.
1.1.3. Koordineerib 10.-12. klassi 0&pilaste | Lapsevanemad on teadlikud Péltsamaa

vastuvéttu (sh vajadusel viib 1abi vestlusi).

Uhisglimnaasiumi pakutavatest véimalustest ning
gumnaasiumi opilaste vastuvétt on koordineeritud
ja info (nii vastuvotmisest, mitte vastu votmisest,
infopaevadest jne) jduab kbikidele osapooltele
Oigeaegselt ja vastavalt seadusele.

1.1.4. Komplekteerib klassid ja vddrkeelerihmad.
Korraldab valikainete ka -kursuste valimist
Opilaste poolt.

Klassid ja vddrkeelerihmad on komplekteeritud
Oigeaegselt ja arvestades kooli &ppekava.
Opilased on valinud neile sobivad valikained ja
-kursused.

1.1.5. Teeb koostdédd Oppekirjanduse tellimisel
ainesektsioonide juhtide, Opetajate ja
raamatukoguhoidja ning teiste &ppejuhtidega.
Jalgib, et Oppekirjanduse valik toetab
Oppekavade ja ainekavade realiseerimist.

Metoodiliselt sobiv dppekirjandus on valitud ning
tellimused raamatukogu juhatajale edastatud.
Oppekirjanduse tellimise osas vajalikud
kokkulepped on sdlmitud teatud ajaks ning neist
peetakse kinni.

1.1.6. Tagab koostdéds klassijuhatajatega | Tagab, et klassijuhatajad vahetavad regulaarselt
Opilastele ja vanematele vajaliku &ppe- ja | infot &pilase kaitumise, koolikohustuse taitmise ja
kasvatustegevust puudutava info | edasijbudmise kohta. Lapsevanemad on kursis
kattesaadavuse. kooli eesmarkide ja Opetajatele esitatud
nduetega.
1.1.7. Korraldab Opilaste registreerimist | Opilased osalevad eksamitel, tasemetdddel,
eksamitele, tasemetdddele. Korraldab kooli- ja | loov-,uurimis- ja praktilistel t6ddel. Opilaste
riigieksamite, loov-, uurimis- ja praktiliste t66de osalemine toimib sujuvalt ja tdrgeteta ning

ettevalmistust ja labiviimist.

vastavalt seadustele.

1.1.8. Koordineerib  koost6é0s Opetajatega
Oppekaikude ja teiste Oppe- ja kasvatustood

Opetajad ja 6pilased osalevad probleemideta
oppekaikudel ja teistel Oppe- ja kasvatustood

toetavate sundmuste (olimpiaadidel, | toetavetel sindmustel. Stuudiumisse on
Opilasvoistlustel ja Oppimisega seotud | sisestatud  Oigeaegselt Oppekaigulehed jt.
konkurssidel osalemist) korraldust. puudumiseks vajalikud taotlused.

1.1.9. Tagab Opetajate  vastuvdtuaegade | Opiabi vajavad dpilased on vélja selgitatud ning

kehtestamise kaudu Opilastele véimaluse saada
konsultatsioone ja jarelvastamist dpetajatelt.

suunatud kas tugidppe rihmadesse vdi abidppe
rihmadesse. Opilased saavad 6petajalt
Oigeaegselt vajalikke konsultatsioone.

1.1.10. Korraldab taiendavale &ppetddle jaavate
Opilaste dppetddd.

Taiendava 0&ppetddle suunamise vajadus ja
véimalused on kooskdlastatud ja toimivad.




1.1.11. Valmistab ette oma haldusala materjalid
O6ppendukokku (sh, tdiendav 6ppetdd, Gleviimine,
I6petamised, tunnustamine jt).

Materjalid on ettevalmistatud,
haaletatud ning 6ppendukogu
eesmargiparane.

oppendukogus
t66 sujuv ja

1.1.12. Vajadusel annab ndu ja osaleb

Oppevahendite tellimisprotsessis.

Opetajad tdétavad soovitud ning asjakohaste
Oppevahenditega.

1.1.13. Teeb direktorile vajadusel ettepanekuid
Opilaste mdjutamise vdi tunnustamise kohta
koosttos teiste kooli tddtajatega (sh HEVKO ja
klassijuhatajatega).

Kooli dpilased saavad vajaminevat tuge ning
tunnustust.

1.1.14. Teeb vajadusel ettepanekuid
arendusjuhile  6ppe- ja  kasvatustegevust
puudutavate materjalide ja info avaldamiseks
kooli veebilehel.

Kooli veebilehel on asjakohane &ppe- ja
kasvatustegevust puudutav info.

1.1.15. Omab Ulevaadet lastevanemate ootustest
ja muredest ning &pilaste 6pitulemustest.

Lapsevanemad teavad, kelle poole p6érduda, on
korraldatud regulaarlselt infopaevi, jagatud
avalikku teavet. Tuge vajavad O&pilased ja
tunnustust vaarivad 6pilased saavad Gigeaegselt
tahelepanu ja vajadusel suunamist.

1.2. Arengukava,
pohidokumendid.

sisehindamise kord,

oppekava,

koolituskava, uldtéoplaan jt kooli

1.2.1. Osaleb kooli pohidokumentide
(arengukava, sisehindamine, uldtédplaani,
koolituskava jt) koostamise ettevalmistuse

protsessis. Annab Oppe- ja kasvatustegevuse
alased sisendeid.

Osaleb aktiivselt erinevate td6riihmade t66s.
Dokumentide  koostamise  kaigus  hindab
Oppekoha opikeskkonna arengut ja Oppijate
tulemuslikkust kindlustavate eesmarkide taitmist.
Aitab kaasa pdhidokumentide analldsile ja teeb
ettepanekuid dokumendi eest vastutajale
olukorra vdi tulemuste parandamiseks vajalike
tegevuste kohta.

Aktiivse  koost6d  tulemusena on  koolil
asjakohased, digusparased ja toimivad
pdhidokumendid. Koosttos teiste dppejuhtide ja

tootajatega on Oppe- ja kasvatustéé on
planeeritud [&htuvalt asjakohastest
dokumentidest. Dokumentide koostamise eest

vastutajatele on tehtud vajadusel asjakohaseid
ettepanekuid.

1.2.2.  Koordineerib kooli gimnaasiumiosa
Oppekava arendamist, algatab O&ppekava
muudatusi. Anallisib eelnevate aastate eksami-
ja tasemetddde tulemusi ning teeb vajadusel
ettepanekuid kooli dppekava muutmiseks.

Koostoos teiste Oppejuhtidega on Oppe- ja
kasvatust6d on planeeritud lahtuvalt asjakohasest
Oppekavast.




1.3. Oppe- ja kasvatustegevuse dokumenteerimine.

1.3.1. Kindlustab oma vastutusalas
Opilasraamatute, klassipaevikute nduetekohase
taitmise.

Kontrollib ja jalgib opetajate tddkavasid, kooli
paevakava (sh tunniplaani) ning Stuudiumisse
tehtud sissekannete korrektset ja o&igeaegset
taitmist.

Oppe- ja infosiisteemi nduetekohane taitmine
Opetajate poolt on korrektne ja asjakohane.

1.3.2. Vastutab oma vastutusalas kiituskirjade,
medalite ja muude autasude valjaandmise
raamatu nduetekohase taitmise eest.

Kiituskirjad, medalid ja muude autasude
valjaandmise raamat on taidetud nduetekohaselt.

1.4. Opetajate t66 korraldamine.

1.4.1. Koostab direktori poolt antud eelarveliste
vahendeid kasutades ja jargides iga dppeaasta
alguseks ja hiljlem vajadusel jooksvalt muutes
Opetajate tarifikatsioonitabeli (palgatabeli). Esitab
direktorile tarifikatsioonitabeli Ule vaatamiseks ja
ndusoleku saamiseks.

Eeltdidetud (ja kasutades etteantud vormi)
tarifikatsioonitabel on esitatud direktorile 15.
juuniks. 21. augustiks on esitatud direktorile
kinnitamiseks tarifikatsioonitabel.
Tarifikatsioonitabel on arusaadav, selles on
ressursse kasutatud asjakohaselt. Eelarvelisi
vahendeid on kasutatud sihtotstarbeliselt ja
lahtuvalt  kooli  Oppekavast ja  Opetajate
toolepingutest.

1.4.2. Juhendab ja kontrollib pedagoogide
Oppemetoodilist t66d. Korraldab koolis
metoodilist t66d ainesektsioonide voi tddrihmade
kaudu.

Oppemetoodiline  t66 on  korraldatud ja

aruannetes fikseeritud.

1.4.3. Omab ulevaadet dpetajate dnnestumistest,
arengutest ja  probleemidest. Viib  |abi
arenguvestlusi Opetajatega. Teeb ettepanekud
Opetaja koolitusvajaduse, mentori jt vajaduste
kohta.

Arenguvestlused on labi viidud vajalikus mahus ja
ettendhtud vormis. Opetajad saavad neile
vajalikku ndustamist, koolitusi, abi.

144, Osaleb Opetajate ametijuhendite
koostamisel, dpetajate varbamisprotsessis.

Opetajatel on olemas ametijunendid. Té6le on
voetud koolile sobivad épetajad. Opetajad teavad
oma toéollesandeid, otsustus- ja
vastutuspadevust.

1.4.5. Noustab
kasvatuskisimustes.

Opetajaid Oppe- ja

Opetajad teavad, kelle poole pddrduda Sppe- ja
kasvatuskiisimustes. Opetajad saavad vastuseid
vOi suunamist.




1.4.6. Edastab oma vastutusala Opetajatele
koolituspakkumised jm Oppe- ja kasvatustddks
vajaliku tébalase info. Kooskdlastab
esmatasandil Opetajate koolitustel osalemise
taotlused (koolituste taotluste, mis on esitatud
valjaspool koolituskava).

Vajalik info on korrektne ning O&igeaegselt
edastatud. Opetajad saavad osaleda neile
vajaminevatel koolitustel ka véljaspool
koolituskava plaani.

1.4.7. Peab vajadusel opetajate asendustundide
tabelit ja esitab selle direktorile kinnitamiseks.

Opetajate tédtasu asenduste eest on makstud
vilja &igeaegselt ja diges summas. Opetajate

puhkepdevad asenduste eest on saadud
bigeaegselt ja diges mahus.
1.4.8. Tagab dppeprotsessi tdrgeteta toimimise, | Oppeprotsess  toimib  térgeteta, d&petajate
sh korraldab Opetajate asendamise (dpetaja | asendused on tehtud.
puudumise korral kuni 2 nadalat).
1.4.9. Korraldab praktikantide vastuvdttu ja | Praktikandid saavad koolis Idbida toimivat
nendele tegevuskava koostamist. praktikaperioodi. Praktikandil on asjakohane

tegevuskava, mida ta saab oma praktikaperioodil
kasutada.

1.5. Kooskolastamine, koostoo ja teised lilesanded.

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

it).

Esitatavad aruanded jt sisendid on digusparased
ning dokumendid koostatakse digeaegselt. T66
huvigruppidega lahtub hea meeskonnat6d
péhimdtetel ning on kooskdlas kooli eesmarkide
ja missiooniga.

1.5.3. Loob asjalikke suhteid teiste koolide
oppejuhtidega ja dppealajuhatajatega.

Too teiste koolide tdotajatega lahtub hea
meeskonnatéd pdhimdtetel ning on kooskdlas
kooli eesmarkide ja missiooniga.

1.5.4. Toetab kooli tddtajate ja teiste
huvigruppide (nt o&pilasesindus) koostegevust,
lahtudes meeskonnat6d pohimotetest. Tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena, dppides teistelt ning
jagades oma teadmisi, oskusi ning dnnestumisi
kolleegidega.

Td6 koolis on sujuv ja kooskdlas kooli eesmarkide
ja missiooniga.

1.5.5. Annab direktorile vajadusel sisendid
Oppekoha eelarve  koostamiseks, osaleb
vajadusel eelarve koostamise protsessis ja jalgib
oma haldusalas olevate ressursside digusparast
kasutamist.

Eelarve sisendid on antud digeaegselt ja on
jalgitud ressursside digusparast kasutamist.




2. OIGUSED

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

2.2. Teha soovitusi oma padevusvaldkonnas t66 paremaks Kkorraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste td6driihmade t66s.

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

2.4. Saada t60ks vajalikud kaasaegsed té6vahendid/tehnika ning sobivad t66tingimused.

2.5. Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

2.6. Esindada gimnaasiumiastme 6petajaid ja dpilasi dppe- ja metoodilise t66 alal.

3. VASTUTUS

3.1. Oppejuht vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste taitmise eest ning
talle ametikoha tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest.

3.2. Enda arvel 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. Noéuded haridusele ja Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon.

kvalifikatsioonile Opetajakutse.

4.2. Nduded teadmistele ja oskustele Juhtimiskompetentsid: organisatsiooni arengu juhtimine,
Opikeskkonna kujundamine, personalijuhtimine,

ressursside juhtimine ja enesejuhtimine.

Arvuti kasutamise oskus korgtasemel.

Vaga hea koostbdoskus, sealhulgas kooli
koostdopartneriga dppetegevuse korraldamises.

Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.

Koolikorralduslike  ja  juriidiliste ~ p&hidokumentide
tundmine.

Ametialane ja erialane suhtlemisoskus.




Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).
Inglise keele oskus kesktasemel (B2).

4.3. Nduded isiksuseomadustele Korrektsus, tapsus.
Organiseerimis- ja juhtimisvéime.
Empaatiavoime.

Anallusivdime.

Koostdévoime.

O6taja:

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun té6kohustuste taitmisel jdrgima sellega ettendhtud
tingimusi ja néudeid.

Kuupéev, nimi, allkiri (digitaalselt)

Toébandja:

Kuupéev, nimi, allkiri (digitaalselt)



