MOOSTE MOISAKOOLI OPPEALAJUHATAJA AMETIJUHEND

1. AMETIKOHA

Oppealajuhataja tagab dppe- ja kasvatustod ladusa

POHIEESMARK tookorralduse koolis, lahtudes Mooste mdisakooli
missioonist, visioonist ja pohivéartustest.
Oma t606s juhindub ta:

» kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, haridus- ja
teadusministri méiérustest ja muudest
oigusaktidest ning kooli direktori voi teda
asendava isiku kaskkirjadest, suulistest ja
kirjalikest korraldustest ning juhistest;

* kooli pdohiméédrusest;

* kooli dppekavast;

* kooli arengukavast;

* tookorralduse reeglitest;

» kéesolevast ametijuhendist;

* oma téolepingust;

* kooli d0ppendukogu otsustest;

» Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

Kooli dppealajuhataja iildtédaeg on 20 tundi nadalas.
2. TOO SISU
2.1. ISESEISEV VASTUTUS
2.1.1. Tagab dppetod toimumise koolis - tookavad, iildtdoplaan, tunniplaan
2.1.2. Vastutab kooli dppekava tditmise ja arendamise eest.
2.1.3. Vastutab 0ppet6d toimumise eest vastavalt tunniplaanile.
2.1.4. Korraldab/haldab dppekidikude ajal dpetajate asenduste organiseerimist.
2.1.5. Korraldab Opetajate asendused.
2.1.6. Koostab kokkuvdtted Oppe- ja kasvatustoo kvaliteeti iseloomustavatest néitajatest.
2.1.7. Kavandab ja korraldab koolis toimuvate tasemetdode, kooli- ja 10pueksamite

toimumise.
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eksamite labiviimist.

. Koostab riiklike tasemetodde ja 10pueksamite graafiku, korraldab tasemetoode ja

2.1.9. Korraldab rahvusvaheliste, riiklike ja piirkondlike dppet6dd puudutavate testide

labiviimise koolis.

2.1.10. Vastutab tidiendava dppetdd korraldamise eest.
2.1.11. Jélgib Stuudiumi- paevikute tditmist vastavalt kokkulepitud nduetele.
21.12. Koordineerib dpilaste individuaalse tooplaani koostamise

2.1.13. Direktori draolekul asendab teda ja tdidab tema ametiiilesandeid.




2.2. KOOSKOLASTATUD TEGEVUS

2.2.1 Kooskolastab direktoriga dppe- ja kasvatustod dokumentatsiooni,
ildtdoplaani, projektides osalemise, konverentsidel, koolitustel jne
osalemised ja esinemised.

2.2.2 Kooskdlastab dpetajatega koolis toimuvate tasemetodde, kooli- ja
15pueksamite toimumisajad; loovtddde juhendamise; IOK-d.

2.2.3 Téidab tule- ja todohutuse eeskirju.

2.2.4 Taidab talle direktori voi dppendukogu poolt méiratud lihekordseid

lisaililesandeid.

2.3. KOOSTOO

2.3.1 Teeb juhtkonnaga koostddd kooli arendusdokumentatsiooni véljatootamises.

2.3.2 Juhib koos direktoriga koostd0d ainedpetajate, klassijuhatajate ja tugistruktuuri vahel.

2.3.3 Koordineerib koostods Opetajate ja huvijuhiga koolisiseste aineoliimpiaadide,
huvialatirituste ning teiste kooli dppet66d puudutavate iirituste 1dbiviimist ning tagab
vastava info litkumise.

2.3.4 Teeb koostdod kooli dpilasesindusega dppe- ja kasvatustoo kiisimustes.

2.3.5 Koostdos infotehnoloogiga tagab dppet6dd puudutava info joudmise kooli
kodulehekiiljele.

2.4. INFORMATSIOON
2.4.1 Edastab opetajatele ja klassijuhatajatele info: tunniplaani muudatustest; vajadusest
kolleegide tunde asendada; oppe- ja kasvatustddalastest ndupidamistest; testide,
eksamite ja tasemetodde osalemis- ja ajagraafikud; kooli sisseastumistegevuste info.
2.4.2 [Edastab opetajatele nende t606 efektiivseks toimimiseks vajaliku dppe-ja
kasvatustodalase info.
2.4.3 Edastab infotehnoloogile dppe- ja kasvatust6od puudutavad materjalid ja nende
uuendused, mis kuuluvad kooli kodulehel avaldamisele.
2.4.4 Edastab dppendukogule ja juhtkonnale dppe- ja kasvatustodd puudutavad
materjalid, aruanded ja analiitisid.
1.1. Esitab koolipidajale, ministeeriumile jm haridusinstitutsioonidele ndutud
aruanded, testid, taseme- ja eksamitdod.
1.2.Kannab EIS-i pohikoolidpilaste eksamivalikud ja tdidab eksamiprotokollid.
1.3. Saab tookorralduslikku informatsiooni direktorilt ja to6rithmade

koosolekutelt.



INITSIATIIVETTEPANEKUD

Oodatud on soovitused ja ettepanekud juhtkonnale t66 paremaks organiseerimiseks.
Oodatud on ettepanekud direktorile dpilaste ja kolleegide tunnustamiseks.

Oodatud on ettepanekud aineiihendustele oppe- ja kasvatustod paremaks
korraldamiseks, andekate toetamiseks, dppekirjanduse tellimiseks, metoodikate

arendamiseks.

OSALEMINE ORGANISATSIOONI ARENDUSES

Osaleb kooli arengukava t60s ning koostab dppe- ja kasvatustdo tegevuskavad
koostdds ainedpetajatega.
Osaleb kooli sisehindamises ning koostab igal dppeaastal dppe- ja kasvatustood

kokkuvdtted koostdds ainedpetajatega, arengukava 16ppemisel koostab
sisehindamisperioodi dppe- ja kasvatustod kokkuvdtted.

Osaleb kooli dppeaasta eesmarkide viljatootamises ja iildtooplaani Sppe- ja
kasvatustoo valdkonna koostamises koosto0s Opetajatega.

Vastutab kooli dppekava arenduse eest.

Kujundab véirtushoiakuid 14bi suhtlemise Opilaste ja lastevanematega.

OIGUSED

Kontrollida siistemaatiliselt otsealluvate to6tajate iga liiki ametialast tegevust, teha
ettepanekuid, anda korraldusi.

Saada iilesannete tditmiseks andmeid, dokumente ja teavet Mooste moisakooli
tootajatelt ja Polva valla haridusosakonnast.

Nouda todtajatelt ja dpilastelt kooli kodukorra tditmist ja kohaldada kodukorras
ettendhtud mdjutamise vahendeid.

Saada vajadusel tdiendkoolitust.

Jagada (ndupidamistel, konverentsidel jne) oma kooli kogemusi teistele
organisatsioonidele.

Teha direktorile ja dppendukogule ettepanekuid kooli Gppe-ja kasvatustdo
parandamiseks.

Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

Saada to0ks vajalike toovahendite ja tehnika olemasolu ning tootingimuste tagamist.

Kasutada kooli ruume eelneval kokkuleppel direktoriga toovélisel ajal.




KOMPETENTSID
AMETIALASED LISATEADMISED JA OSKUSED

e Oppealajuhataja tunneb dppe-kasvatustdo protsessi.

e Oppealajuhataja tunneb juhtimisteooria phiseisukohti ja valdab meeskonnato6d.

e Oppealajuhataja tunneb koolikorralduslikke pdhidokumente.

e Oppealajuhataja omab elementaarseid teadmisi grupiprotsessidest ja ndustamisest.

e Oppealajuhataja tegeleb regulaarselt enesetiiendamisega.

e Oppealajuhataja austab oma kolleegide, dpilaste ja nende vanemate ning kooli
tootajate oigusi ja vabadusi.

e Oppealajuhataja valib olukorrale sobiva suhtlemistasandi ning viljendab end
viisakalt, selgelt ja arusaadavalt. Oppealajuhataja kasutab oma t6ds arvutit.

e Oppealajuhataja kasutab korrektset eesti keelt kdnes ja kirjas.

ISIKSUSEOMADUSED
e Oppealajuhataja on sobralik ja positiivse ellusuhtumisega.
e Oppealajuhatajalt eeldatakse oma tods tolerantsust ja emotsionaalset stabiilsust.
e Oppealajuhataja on jirjekindel oma ndudmistes, uuenduslik ja usaldusvéirne.

e Hoiab oma kiditumise ja tegevusega kooli ja pedagoogilise kollektiivi mainet.

On koolile lojaalne.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kooli dppealajuhataja ametijuhendiga ning

kohustun todkohustuste tditmisel jdrgima sellega ettendhtud tingimusi ja ndudeid.
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