ASEDIREKTOR OPPE- JA KASVATUSALAL

Ametijuhend
1. ASEND STRUKTUURIS | Juhtkond
1.1 VAHETU JUHT Direktor

1.2 ALLUVAD

Tehnika- ja ehitusdppe osakonna juhataja, majandus-
ja teenindusdppe osakonna juhataja,
pdllumajandusdppe osakonna juhataja,
Oppealajuhataja, Gppevélise tegevuse osakonna
juhataja

1.3 ASENDAJA

Direktor

1.4 ASENDAB

Direktor

2. AMETIKOHA
POHIEESMARK

Kooli dppe- ja kasvatustegevuslikud
arengukavast tulenevad eesmargid on ellu viidud
Kooli kahe 6ppekoha tegevused on integreeritud

ULDINE VASTUTUSALA

Kooli dppe-, kasvatuslikku ja Gppevélist ( sh
Oppijat toetavat) tegevust puudutav
seadusandluse taitmise korraldamine

Kooli pShimaaruse 8 7 punktide 2-8, 10-14 JA
15 (majutuse ja tervishoiuteenuse osas) otsene
ning punktide 1, 9, 16 ja 19 kaudne taitmine
Kooli tegevust puudutavate kooli regulatsioonide
otsene tditmine

3. TEGEVUS/ISESEISEV
VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kooli 6ppe-,
kasvatusliku ja dppevalise (
sh dppijat toetavate)
tegevuste Uldjuhtimine.

Toimub pidev eriala- ja tldharidusGppe,
kasvatus-, huvi- ja Gppijatugitegevuse héireteta
t00

On koostatud ning kinnitatud kooli 6ppe-,
kasvatuslikku ja dppevalist ( sh 6ppijat toetavat)
tegevust reguleeriv dokumentatsioon, t66plaanid
ja -kavad ning aruanded, sh IGpetajate
toolerakendatuse statistika ning 6ppendukogu
otsustuspadevusega seotud dokumentide ning
otsuste eelndud

Kooli dppe- kasvatuslikku ja dppevilist ( sh
dppijat toetavat) tegevust teostavad
kvalifikatsiooninduetele vastavad erialase
haridusega spetsialistid

Kooli dppe- kasvatusliku ja 6ppevélise ( sh
Oppijat toetava) tegevuse labiviimiseks vajalik
inventar on hooldatud ja téokorras

Kooli dppe-, kasvatusliku ja dppevalise ( sh
Oppijat toetava) tegevuse isiklik ja elektrooniline
tutvustamine tldsusele

Kooli dppe-, kasvatusliku ja dppevalise ( sh
Oppijat toetava) tegevusega seotud traditsioonide
hoidmine

3.1 Kooli 6ppetegevusliku
t60 korraldus

Koolis on kinnitatud kdikide Opetatavate erialade
nduetekohased ja seadusest tulenevad koik eri
Oppevormide dppekavad

Oppekavad on digeaegselt, kvaliteetselt ning
efektiivselt rakendatud.




Oppekavasid rakendatavad meetodid, vormid,
korraldus ning vahendid on sihiparased,
kvaliteetsed, kaasaegsed ning efektiivsed

3.2 Kooli kasvatusliku t66
korraldus

On moodustatud ning pidevalt t66tab kooli
kasvatuslike ning sotsiaalsete probleemidega
tegelev komisjon

On korraldatud kooli dppegruppide juhatajate
pedagoogiline, sotsiaalne ning psihholoogiline
ndustamine kasvatuskiisimustes

3.3 Kooli 6ppevalise (sh
Oppijat toetava) t60
korraldus

On korraldatud kooli dpilaskodude stabiilne,

turvaline, efektiivne ning héireteta t66

On planeeritud korraldatud kooli dpilaste huvidest
ja vajadustest l&htuv huvi- ning vaba ja tegevus

On korraldatud kooli dppegruppide juhatajate,
sotsiaaltdotaja, psuhholoogi ning vajadusel teiste
isikute koostdo Oppijate iseseisva toimetuleku
suurendamiseks 6ppekava labimisel

3.4 Muu tegevus

On korraldatud kooli dppijate vastuvott

On korraldatud ametijuhendiga méératud
vastutusala piires tootajate, t66 ning dppijate
arvestus

On korraldatud alluvate t66 individuaalne
analliis ning toetus ( td6plaanide labivaatus ja
anallius, arenguvestlused dppeaasta I6pus)

On koostatud ametijuhendid alluvatele

4. KOOSTOO

VASTUTUSE ULATUS

4.1 Koostoo teiste
struktuuritksustega

Arenguosakonna juhatajaga kooli arengukava
koostamise ja rakendamise, kooli sisehindamise,
kodulehe arenduse, mainekujundusliku tegevuse
ning 6ppe kvaliteedi tdstmisele suunatud
projektide osas

Majandusosakonna juhatajaga kooli vara
kasutamise, kasutamise ja haldamise,
ametijuhendiga méératletud vastutuse piirides
vahendite ning inventari soetamise ning kooli
infrastruktuuri tehtavate investeeringute osas
Pearaamatupidajaga ametijuhendis madaratletud
vastutuse piirides kooli finantsvahendite
planeerimise ning kasutamise osas

Kooli kantseleiga ametijuhendis méaératletud
vastutuse ja tegevuste piirides kirjavahetuse
tootajas- ja Oppijaskonna arvestuse,
tootajaskonna arendamise ning igapaevase
tookorralduse ladusa sujumise 0sas

5. OIGUSED

OIGUSTE PIIRID

5.1 Ametijuhendis
maaratletud vastutuse osas

Saada takistusteta juurdepads informatsioonile,
mis on vajalik ametijuhendis mé&aratletud
tulemuste saavutamiseks

Saada piisavalt tuge ning taiendkoolitust, mis on
vajalik ametijuhendis mé&dratletud tulemuste
saavutamiseks




5.2 Alluvate osas e Anda alluvatele seaduslikke korraldusi
ametijuhendis méératletud tulemuste
saavutamiseks

e Teha direktorile ettepanekuid alluvate
karistamiseks ning motiveerimiseks

5.3 Vahetu juhi osas e Teha parendusettepanekuid ametijuhendis
maadratletud tulemuste paremaks saavutamiseks
5.4 Ressursside osas e Planeerida ja kasutada ametijuhendis méératletud

tulemuste saavutamiseks dppe-, kasvatusliku ja
Oppevilise ( sh dppijat toetavat) tegevuse
labiviimiseks ette ndhtud eelarvelisi vahendeid

e Kasutada 90% ulatuses praktilise 6ppe
eesmaérkidel toodetud toodangu matgist ja
teostatud teenusest saadavat tulu

6. KOMPETENTSID

6.1 Kvalifikatsioonindue

kutsepedagoogiline v8i muu pedagoogiline kdrgharidus ja vahemalt kolmeaastane
pedagoogilise t60 staaz ning labitud 160-tunnine juhtimiskoolitus

vOi

muu korgharidus ja vihemalt kolmeaastane erialase t60 staaz juhitavas dppeasutuses
Opetataval kutse-, eri- vdi ametialal ja vahemalt kolmeaastane pedagoogilise t60 staaz,
omades vahemalt pedagoogi ametijarku, ning labitud 240-tunnine kutsepedagoogika
kursus ning 160-tunnine juhtimiskoolitus.

6.2 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alane oskus,

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

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

6.3 Isiksuseomadused

Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise enesevéljendamise kdrge vdime,
viisakus, vaga suur pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus konsulteerida, olulise
eristamise ning analudisi- ja stinteesivdime, abi- ja koostodvalmidus, tasakaalukus,
lojaalsus, ausus, tapsus ja korrektsus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e .Ametijuhend vaadatakse l&bi ja vajadusel muudetakse vahemalt ks kord aastas.

e Ametijuhendit vib muuta t66taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhifunktsioon(id), nbutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

nimi allkiri kuupéev

TOOTAJA

nimi allkiri kuupdev




