OPPEVALISE TEGEVUSE KOORDINAATOR ametijuhend

Lisa...
Tooleping nr ...

1. ASEND STRUKTUURIS

Oppekorralduse osakond

1.1 VAHETU JUHT

Oppe- ja kasvatusala asedirektor

1.2 ALLUVAD Ringijuht, dpilaskodu korrapidaja, sotsiaalpedagoog, psiihholoog.

1.3 ASENDAJA Oppe- ja kasvatusala asedirektor

1.4 ASENDAB Oppekorralduse osakonna juhataja, sotsiaalpedagoog, psiiholoog.

2. AMETIKOHA ¢ luua Opilastele voimalused eluks ja to6ks vajalike teadmiste, oskuste ning eetiliste tdekspidamiste
POHIEESMARK omandamiseks;

e voimaldada arvutiteaduste, drinduse ja halduse, tehnikaalade, arhitektuuri ja ehituse, pdllumajanduse,
metsanduse ja kalanduse, isikuteeninduse ja transporditeenuste dppesuundadel dppivatele dpilastele

sotsiaalalane ja psiihholoogiline tugi, ning olmetingimused

¢ korraldada huvitegevust

2. AMETIKOHA
POHITEGEVUSED

opilaste majutuse korraldamine

kooli dpilasaktiivi to0 planeerimine ja korraldamine;
toetuste maksmise korraldamine oppijatele.

Opilaste vaba aja veetmise, spordi- ja kooliiirituste korraldamine ning teenindadamine
sotsiaalpedagoogilise ja psiihholoogilise tooplaneerimine ja korraldamine;

ULDINE VASTUTUSALA

Kooli tegevust reguleerivast dokumentatsioonist, ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate iilesannete

seaduslik, korrektne ning digeaegne tditmine.

3. TEGEVUS/ISESEISEV
VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

KOOSTOO (
kooskolastatult
asedirektoriga
oppe- ja
kasvatusalal)

Riigisisese ja rahvusvahelise
koostd6 toimumine
kutsedppe tohustamiseks;

Tooandjatega, toovotjate
ithenduste ja kutseliitudega




ithistegevuse arendamine, et
viia koolituse kvaliteet ja
maht vastavusse tooturu
noudmistega;

Koolile eraldatud vahendite

e On koostatud osakonna tegevuse finantseerimise eelarve Finantsosakond,
(rahalised ja Sppevahendid, e On toimunud kinnitatud eelarve tditmine majandusosakond,
hooned jm) sihipdraselt ja e Opilaskodud, nendes sisalduv inventar on hoitud, hooldatud ja kasutuskdlblik
otstarbekas kaS_Utamine ¢ Opilaskodu kasutajatega on sdlmitud lepingud
tagar_naks kvaliteetne e Toimub lepingute tditmise ( sh vdlglaste) kvaliteedi monitooring
koolitus; e Finantsosakonnale on esitatud osakonna todajatabelid
Korge kvalifikatsiooniga e Osakonnas tootavad ( sh ringijuhid) kvalifikatsiooninduetele vastavad tootajad Kantselei
asjatundjate ja Opetajate o Kantseleile on esitatud andmed to6lepingute sdlmimiseks
kaasamine
Personalile erialase ja e On koostatud kolmeks aastaks osakonna todtajate tiiendusdppe ( sh osakonnasisese | Arenguosakond,
pedagoogilise tdiendusdppe koolituse) plaan ja tegevuskava dppeaastaks.
vOimaldamine; e Toimub tegevuskava tiitmine

e Plaan on esitatud kooli kodulehel
Opilastele ja personalile e On osaletud investeeringute kava koostamisel ja rakendamisel Arenguosakond
tdnapdevaste Oppe-, to6- ja e On koostatud ametijuhendid alluvatele
olmetingimuste loomine; e On toimunud osakonna igakuine koosolek

e Koosolekute protokollid on esitatud kooli kodulehe siseinfos

e Osakonna asjaajamine on korraldatud vastavalt asjaajamiskorrale

e Tootajatega on liks kord aastas 14bi viidud arenguivestlus, tulemused protokollitud

ning tootajatele antud tagasiside

e Kooli dpilaskodudes on vdimalusel korraldatud vaba aja veetmise voimalused
Opilaste isiksuse ja erialast o Opilaskodudes on korraldatud tingimused pilastele iseseisva to6 tegemiseks (aeg, | Majandusosakond,
arengut soodustavate piisav vaikus jms) Oppekorralduse
tingimuste ja dhkkonna e On korraldatud &pilaskodude t66 vastavalt dpilaskodu sise- eeskirjale. osakond,

loomine

On korraldatud opilaskodu sise- eeskirjade rikkumiste fikseerimine ning info on
edastatud dppekorralduse osakonnale

On korraldatud dpilastele dppetoetuste mééramine

On osaletud direktori kdskkirjaga midratud komisjonide t66s

finintsosakond




On planeeritud ja korraldatud dpilaste sotsiaalpedagoogiline ja psiihholoogiline
ndustamine

Oppemetoodilist t66, sh kooli
oppekavade koostamine ja
arendamine

Kooli arengukava On osaletud kooli arengukava koostamisel Arenguosakond
koostamine ja elluviimine On koostatud kooli arengukava tegevuskava, madratud tulemused ning vastutajad
Hiljemalt 10. Septembriks on koostatud arengukavale vastav osakonna dppeaasta
téoplaan
Tooplaanis kavandatu on ellu viidud ning tulemused analiitisitud ja protokollitud
ning esitatud kevadisel dppendukogul
On osaletud kooli sisehindamise t66s vastavalt koostatud plaanile ning tegevused ja
tulemused on protokollitud
Teabe kogumine kooli
16petajate todleasumise kohta
Opilastele koolis dpetatavatel
kutse- ja erialadel
Oppimis- ja
karjadrivoimaluste
tutvustamine
Oppebaasi (sh raamatukogu)
pidev tdiendamine
oppekavade nouetest
lahtuvalt
Metoodilisi materjalide ja
triikkiste koostamine,
véljaandmine ja levitamine
Opilaste kultuuri-, spordi- ja On koostatud dppeaasta ringide todplaan, plaan on esitatud kooli kodulehel Oppekorralduse
muude tirituste korraldamine Ringijuhtidega on sdlmitud t6ovotulepingud, toimub ringitdd ldbiviimise ja osakond

vOi korraldada aitamine

kvaliteedi pidev monitooring

On koostatud Opilasiirituste kava dppeaastaks, madratud vastutajad, Kava on
esitatud kooli kodulehel

Opilasiiritused toimuvad vastavalt kavale, iirituste korraldamisse on kaasatud
Opilased ja Opetajad




On korraldatud kooli dpilasomavalitsus t66

Opilaste toitlustamise,
majutamise ja
tervishoiuteenuse
korraldamine

On korraldatud tervishoiuteenus opilastele
On korraldatud dpilaste majutamine

Vastavalt vajadusele Opilaste
praktilise viljadppe
eesmarkidel dppetootmise
ning selle kdigus valmistatud
toodete turustamine ja
teenuste osutamine

On korraldatud soovijate majutamine kooli dpilaskodudesse, sdlmitud
majutuslepingud ning korraldatud arvete esitamine

Pollukultuuride ja
loomakasvatussaaduste
tootmne ning turustamine

Teenustodde tegemine
traktorite ja
pollutddmasinatega ning
autode hooldamise, remondi
ja diagnostika, parkimise,
paljunduse, konverentsi-,
kommunaal-, majutamise ja
toitlustamise, ratsutamise ja
ratsutamisteraapia teenuste
miitik

Oma tegevuse tutvustamine
kohalikule omavalitsusele,
maavalitsusele ja tildsusele

Osakonna vastutusalas olevad tegevused on Gigesti ja digeaegselt kajastatud kooli
kodulehel

Arenguosakond

3.4 Muu tegevus

On tdidetud vahetu juhi kooli eesmirkide tditmisele suunatud korraldused
Oma alluvatele ja vahetule juhile on antud kogu vajalik informatsioon




4. OIGUSED OIGUSTE PIIRID

4.1 Ametijuhendis Saada takistusteta juurdepéds informatsioonile, mis on vajalik ametijuhendis méiératletud tulemuste

méiratletud vastutuse osas | saavutamiseks
Saada piisavalt tuge ning tdiendkoolitust, mis on vajalik ametijuhendis méaéaratletud tulemuste saavutamiseks

4.2 Alluvate osas Anda alluvatele seaduslikke korraldusi ametijuhendis médratletud tulemuste saavutamiseks
Teha direktorile ettepanekuid alluvate karistamiseks ning motiveerimiseks
4.3 Vahetu juhi osas Teha parendusettepanekuid ametijuhendis méaédratletud tulemuste paremaks saavutamiseks
4.4 Ressursside osas Planeerida ja kasutada ametijuhendis méaaratletud tulemuste saavutamiseks dppe-, kasvatusliku ja dppevilise (

sh Oppijat toetavat) tegevuse labiviimiseks ette nahtud eelarvelisi vahendeid
Kasutada 90% ulatuses praktilise Oppe eesmérkidel toodetud toodangu miiligist ja teostatud teenusest saadavat
tulu

5. KOMPETENTSID

5.1 Kvalifikatsioonindue

kutsepedagoogiline voi muu pedagoogiline korgharidus ja vahemalt kolmeaastane pedagoogilise t60 staaz ning labitud 160-tunnine
juhtimiskoolitus

voi

muu korgharidus ja vihemalt kolmeaastane erialase t00 staaz juhitavas Oppeasutuses Opetataval kutse-, eri- voi ametialal ja vihemalt
kolmeaastane pedagoogilise t60 staaz, omades viahemalt pedagoogi ametijarku, ning ldbitud 240-tunnine kutsepedagoogika kursus ning 160-
tunnine juhtimiskoolitus.

5.2 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alane oskus,

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vene keele ja inglise keele oskus suhtlemise tasemel.

Arvutikasutamise oskus: Word ja Excel arvutikasutaja oskustunnistuse tasemel, E-post ja Internet tavakasutaja tasemel.

5.3 Isiksuseomadused
Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise enesevéljendamise korge vdime, viisakus, viga suur pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus
konsulteerida, olulise eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivoime, abi- ja koostoovalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus, tépsus ja korrektsus




6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse vihemalt liks kord aastas.
Ametijuhendit voib muuta to6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pdhitegevused, vastutusala, kompetentsid ega todtaja todtasu
ning tootaja soovitud tulemuste maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

Nimi allkiri kuupdev

TOOTAJA

Nimi allkiri kuupéev




