OPINOUSTAJA ametijuhend

1. ASEND STRUKTUURIS | Oppekorralduse osakond

1.1 VAHETU JUHT Oppekorralduse osakonna juhataja

1.2 ALLUVAD Ei ole

1.3 ASENDAJA

1.4 ASENDAB

2. AMETIKOHA Opilaste isiksuse ja erialast arengut soodustavate tingimuste ja dhkkonna loomine

POHIEESMARK

2. AMETIKOHA e Oppijate ndustamine VOTA taotlemisel

POHITEGEVUSED e Oppijate ndustamine individuaalsete dppetdd graafikute koostamisel
e Oppijate ndustamine indivduaalsete dppekavade taotlemisel ja rakendamisel
e Oppijate ndustamine dppevdlgnevuste korral

ULDINE VASTUTUSALA

3. TEGEVUS/ISESEISEV
VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

KOOSTOO
(kooskolastatult
oppekorralduse
osakonna
juhatajaga)

Riigisisese ja rahvusvahelise
koostdd toimumine
kutsedppe tohustamiseks;

Tooandjatega, toovaotjate
ithenduste ja kutseliitudega
ithistegevuse arendamine, et
viia koolituse kvaliteet ja
maht vastavusse tooturu
noudmistega;

Koolile eraldatud vahendite
(rahalised ja oppevahendid,
hooned jm) sihipédraselt ja
otstarbekas kasutamine
tagamaks kvaliteetne

e Tooiilesannete rakendamiseks ja labiviimiseks antud todvahendid ja -inventar
on heaperemehlikult hoitud.

e Toovahendite ja — inventari remondivajadusest on teatatud osakonnajuhatajale

e On osaletud osakonna tegevuste finantseerimise eelarve koostamisel

Lisa ...
Todleping nr...



koolitus;

On osaletud investeeringute kava koostamisel

Korge kvalifikatsiooniga
asjatundjate ja Opetajate
kaasamine

Personalile erialase ja
pedagoogilise tdiendusdppe
voimaldamine;

On osaletud tdienduskoolitusel ( s.h osakonnasisesel koolitusel)

Opilastele ja personalile
tanapdevaste Oppe-, t60- ja
olmetingimuste loomine;

Tooiilesannete tditmisega seotud dokumentatsiooni tditmine, vormistamine ja
registreerimine on vastavuses kooli dppekorralduseeskirja ja asjaajamiskorraga.

Opilaste isiksuse ja erialast
arengut soodustavate
tingimuste ja dhkkonna
loomine

VOTA reeglid, juhendmaterjalid ja taotlusvormid on kooli kodulehel avaldatud
ja tdiendatud,;

Taotlejatele on tutvustatud VOTA protseduure, dokumentatsiooni ning
pohimotteid;

Taotleja teadmised, oskused ja kogemused on kaardistatud,;

On koostatud individuaalse dppetdd graafikud, graafikut tdidetakse;

Oppijad on teavitatud individuaalse dppetdd graafiku rakendamise
vOimalustest;

Lapsevanemad ja Sppijad on ndustatud/on vélja selgitatud individuaalse
oppekava koostamise vajadus;

On esitatud individuaalse dppekava taotlemise avaldused;

On koostatud tdiendava dppetdd graafikud dppevdlglastele, on koostatud
konsultatsioonide graafikud;

Oppijad on ndustatud seoses akadeemilisele puhkusele jaimisega, on
vormistatud nduetekohased avaldused, voetud tihendust akadeemilise puhkuse
tdhtaja liletanud Opilastega (pakutud paindlikke voimalusi dppetod
jatkamiseks).

Erialadppe
osakonnad,
Oppegruppide
juhatajad,
sotsiaalpedagoog,
arenguosakonna
spetsialist.

Oppemetoodilist t66, sh kooli
oppekavade koostamine ja
arendamine

Kooli arengukava koostamine
ja elluviimine

On osaletud kooli arengukava koostamisel ja tiitmise analiiiisis

Arenguosakond

Teabe kogumine kooli
10petajate todleasumise kohta

Opilastele koolis dpetatavatel
kutse- ja erialadel

Opilase algatusel koolist lahkuda soovivad dpilased on ndustatud (st neile on
pakutud teisi voimalusi dppetddd jatkata)




Oppimis- ja
karjadrivoimaluste
tutvustamine

Oppebaasi (sh raamatukogu)
pidev tdiendamine
oppekavade nouetest
lahtuvalt

Metoodilisi materjalide ja
triikkiste koostamine,
véljaandmine ja levitamine

Opilaste kultuuri-, spordi- ja
muude Urituste korraldamine
vOi korraldada aitamine

On osaletud kooli huvitegevuses vastavalt huvitegevuse kavale

Oppevilise tegevuse
osakond

Opilaste toitlustamise,
majutamise ja
tervishoiuteenuse
korraldamine

Vastavalt vajadusele Opilaste
praktilise vdljadppe
eesmarkidel Oppetootmise
ning selle kdigus valmistatud
toodete turustamine ja
teenuste osutamine

Pollukultuuride ja
loomakasvatussaaduste
tootmne ning turustamine

Teenustodde tegemine
traktorite ja
pollutdomasinatega 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 iildsusele

3.4 Muu tegevus

e On tdidetud vahetu juhi kooli eesmarkide tditmisele suunatud korraldused
e Oma alluvatele ja vahetule juhile on antud kogu vajalik informatsioon
e On esitatud vajalik aruandlus

4. OIGUSED

OIGUSTE PIIRID

4.1 Ametijuhendis
méaratletud vastutuse osas

e Saada takistusteta juurdepéds informatsioonile, mis on vajalik ametijuhendis méératletud tulemuste
saavutamiseks

e Saada piisavalt tuge ning tdiendkoolitust, mis on vajalik ametijuhendis méaratletud tulemuste
saavutamiseks

4.2 Alluvate osas

4.3 Vahetu juhi osas

Teha parendusettepanekuid ametijuhendis méératletud tulemuste paremaks saavutamiseks

4.4 Ressursside osas

Planeerida ja kasutada ametijuhendis méaératletud tulemuste saavutamiseks Oppijat toetavate tegevuse
ldbiviimiseks ette nidhtud eelarvelisi vahendeid.

5. KOMPETENTSID

5.1 Kvalifikatsiooninoue

Pedagoogiline korgharidus voi muu kdrgharidus ja 1dbitud 160 tunnine pedagoogiline koolitus ning ndustamiskoolitus.
5.2 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alane oskus, pedagoogilise t66 kogemus

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, kahe vodrkeele 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 eneseviljendamise korge vdime, viisakus, vdga suur pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus
konsulteerida, olulise eristamise ning analiilisi- ja siinteesivoime, abi- ja koostoovalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus, tipsus ja korrektsus

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.

¢ Ametijuhendit voib muuta td6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pdhitegevused, vastutusala, kompetentsid ega tddtaja

toGtasu ning tdotaja soovitud tulemuste maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT allkiri kuupéev
nimi
TOOTAJA allkiri kuupiev
nimi




