TEHNIKA- JA EHITUSOPPE OSAKONNA JUHATAJA

Ametijuhend

Lisa...
Tooleping nr...

1. ASEND
STRUKTUURIS

Tehnika- ja chitusdoppe osakond

1.1 VAHETU JUHT

Oppe- ja kasvatusala asedirektor

1.2 ALLUVAD Opetaja, praktikajuhendaja

1.3 ASENDAJA Oppe- ja kasvatusala asedirektor

1.4 ASENDAB Osakonna to6tajad

2. AMETIKOHA e tingimuste loomine Opilastele eluks ja tooks vajalike teadmiste, oskuste ning eetiliste tdekspidamiste
POHIEESMARK omandamiseks;

voimaldada tehnikaalade, arhitektuuri ja ehituse dppesuundadel kutsekeskharidusdpet, kutsedpet
keskhariduse ja pohihariduse baasil ning pdhihariduse ndudeta kutsedpet;
korraldada kutsedpet pdhikoolis ja giimnaasiumis;

2. AMETIKOHA
POHITEGEVUSED

oma valdkonnas 0ppe- ja kasvatustdo, praktilise t60 ja praktika planeerimine ja korraldamine ning dppet6o
tulemuste analiilisimine ja aruandluse tagamine;

tehnika, arhitektuuri ja ehitusega seotud erialade oppekavade ja neid tutvustavate materjalide koostamine ja
arendamine;

metoodiliste materjalide ja triikiste koostamine, vdljaandmine ja levitamine

oppe- ja praktiliseks to0ks vajalike materiaaltehniliste vahendite ja nende kasutamise planeerimine;
oma valdkonna pedagoogilise personali vajaduse hindamine ja tdiiendusoppe planeerimine;

oma valdkonna Idpetajate tooleasumise kohta teabe kogumine ja sdiltamine;

Opilaste praktilise viljadppe eesmirkidel oppetootmise ning selle kdigus valmistatud toodet ja osutatavate
teenuste turustamises osalemine;

koostdo arendamine todandjate ja kutseliitudega ning erialaste konverentside korraldamine.

ULDINE
VASTUTUSALA

Kooli tegevust reguleerivast dokumentatsioonist, ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate
iilesannete ( sh Oppe- ja praktikakorralduse, dppetddst osavotu, Oppe- ja Opetamistegevuse hindamise ning
Opingute 10petamise ja Opilaste nimekirjast kustutamise korraldamine) seaduslik, korrektne ning digeaegne
kvaliteedijuhtimise pdhimdtetest, kooli arengukavast ja vaartustest ldhtuv tditmine.

3.
TEGEVUS/ISESEISEV
VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS KOOSTOO (
kooskolastatult
asedirektoriga

oppe- ja




kasvatusalal)

Riigisisese ja e Ainedpetajad on kaasatud projektidesse Arenguosakond
rahvusvahelise koost6o ¢ Opilased on kaasatud projektidesse

toimumine kutsedppe e Ainedpetajad osalevad riiklike dppekavatddrithmade to0s

tohustamiseks;

To6andjatega, toovotjate e Kooli 1dpueksamid on iihildatud kutsekvalifikatsioonieksamiga Oppekorralduse
tihenduste ja o 1 kord aastas on 14bi viidud t66andjate timarlaud osakond,
kutseliitudega e On osaletud kutseliidu to0s arenguosakond
ithistegevuse

arendamine, et viia
koolituse kvaliteet ja
maht vastavusse t66turu
ndudmistega;

Koolile eraldatud

Oppevahendid ja —inventar on hoitud, hooldatud ja to6korras

Finantsosakond,

vahendite (rahalised ja e Oppevahenditele ja -inventarile on méiratud vastutajad ning vastutajatega on majandusosakond
oppevahendid, hooned vormistatud vastav dokumentatsioon
jm) sihipéraselt ja e On koostatud osakonna tegevuste finantseerimise eelarve
otstarbekas kasutamine e On toimunud kinnitatud eelarve tiitmine
tagamaks kvaliteetne o On osaletud investeeringute kava koostamisel ja rakendamisel
koolitus; ¢ Finantsosakonnale on esitatud osakonna tddajatabelid
Korge kvalifikatsiooniga o Oppetunde viivad ldbi nduetele vastava erialase kvalifikatsiooniga dpetajad Oppekorralduse
[ ]

asjatundjate ja Opetajate
kaasamine

Kantseleile on esitatud osakonna todtajate andmed todlepingute sdlmimiseks

osakond, kantselei

Personalile erialase ja e On koostatud 3 aastaks osakonna todtajate tiiendusdppe ( sh ka osakonnasisese Oppekorralduse
pedagoogilise koolituse) plaan ja tegevuskava Oppeaastaks osakond
tdiendusGppe Toimub tegevuskava tiitmine

vOimaldamine; Tegevuskava on esitatud kooli kodulehel

Opilastele ja personalile Oppetoos kasutatavd dppevahendid on kaasaegsed (vastavalt vdimalustele) Arenguosakond,
tanapédevaste dSppe-, t60- On koostatud ametijuhendid oma alluvatele majandusoskond

ja olmetingimuste
loomine;

On toimunud osakonna igakuine koosolek

Koosolekute protokollid on esitatud kooli kodulehe siseinfos

Osakonna asjaajamine on korraldatud vastavalt asjaajamiskorrale

Osakonna toGtajate ja dpilaste ohutusalane instruktaaz on 14bi viidud ja prtokollitud
Tootajatega on 1 kord aastas 1dbi viidud arenguvestlus, tulemused on protkollitud ning
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tootajatele on antud tagasiside.

Opilaste isiksuse ja
erialast arengut
soodustavate tingimuste
ja dhkkonna loomine

Kooli dpilased on osalenud dppeaasta jooksul vihemalt kahel riiklikul kutsevoistlusel
On korraldatud koolisisene kutsevoistlus igale erialale

Oppet66 monitooringust ja analiiiisist tulenevad parendusvajadused ( sh vestlused ndrga
Opijoudlusega Opilastega) on rakendatud

On koostatud ja dppekorralduse osakonnale esitatud Gpilaste 16pueksamitele ja -toode
kaitsmisele lubatute nimekirjad

Oppekorralduse osakonnale on esitatud ettepanekud dppijate ja tootajate
tunnustamiseks;

Oppendukogule on koostatud 2 korda aastas hinnag dppe- ja kasvatustoole ( sh ka
prktilisele t6ole ja praktikale) ning selle tulemustele, pedagoogide enesetdiendamisele
Oppendukogule on 1 kord aastas koostatud ja asedirektorile dppe- ja kasvatusalal
esitatud meetmed kooli t66 ja pedagoogide enesetdiendamise parendamiseks ja
tdiustamiseks;

On vastavalt Opilaste avaldustele rakendatud kirjalikult koostatud individuaalsed
oppekavad ja dppetdo graafikud

On korraldatud kooli pohiméairuses sétestatud dpilaskonna digustest tulenevad
tegevused, sh teavitamine dppekavast, valikainete voimaldamine,hinnete iilekandmine,
ruumide tasuta kasutamine, individuaalse dppekava ja akadeemilise puhkuse
voimaldamine, praktlise t60 ja praktika ajal tervisekaitse voimaldamine, ning Opetajatelt
konsultatsiooni saamise voimaldamine

Vastavalt dppekorralduseeskirjale on korraldatud kooli pdhimééruses sétestatud opilaste
kohustuste tditmise voimaldamine, sh dpilaste osalemine dppetods ning dppeplaanis
ettendhtud eksamite ja arvestuste sooritamine

On osaletud kooli direktori kiskkirjaga midratud komisjonide t66s

On osaletud kooli sisehindamise t60s vastavalt koostatud plaanile ning tegevused ja
tulemused on protokollitud

Oppekorralduse
osakond,
arenguosakond,
Oppevilise
tegevuse osakond

Oppemetoodiline td, sh
kooli dppekavade
koostamine, arendamine
ja rakendamine

Kooli dppekavad vastavad riiklikutele dppekavadele

On vajadusel protokollitud ning direktorile esitatud dppekavade muudatusettepanekud
On vilja arendatud ja kinnitatud vihemalt 1 uus dppekava kahe dppeaasta jooksul ning
sellele on kuulutatud vilja vastuvott

Kooli kantseleile on esitatud kogu dppekavade EHIS-s registreerimiseks vajaminev
informatsioon

Kooli dppekavas ettendhtud dppemoodulite ( sh praktika) sisu ning vajalik

Oppekorralduse
osakond
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dokumentatsioon ( kavad, graafikud ja nimistud, praktikadokumentatsioon) on
koostatud, kinitatud ja rakendatud logistiliselt ja sisuliselt digesti, digeaegselt ning
kooskolas kooli dppekorralduseeskirjaga

On koostatud dppeplaan jargmiseks dppeaastaks, mis sisaldab e-0ppe, auditoorse ja
praktlilse t60 ning praktika ja iseseisva t60 jaotust dppekavade 16ikes

Kooli arengukava On osaletud kooli arengukava to6s Arenguosakond,
koostamine ja On koostatud kooli arengukava osakonna tegevuskava, maaratud tulemused ning Oppekorralduse
elluviimine vastutajad osakond
Hiljemalt 10. septembriks on koostatud kooli arengukavale vastav osakonna Oppeaasta
téoplaan
Tooplaanis kavandatu on ellu viidud ning tulemused analiiiisitud ja protokollitud ning
esitatud kevadisel dppendukogul
On téidetud riikliku koolitustellimuse plaan vihemalt 92% ulatuses
Teabe kogumine kooli On koostatud igaastane uuring ldpetajate todleasumise kohta 6 kuud pérast 1dpetamist Arenguosakond
16petajate todleasumise
kohta
Opilastele koolis On osaletud vastuvdtukomisjoni toos Oppekorralduse
Opetatavatel kutse- ja On koostatud koik virsket infot sisaldavad erialasid tutvustavad materjalid ning esitatud | osakond,
erialadel arenguosakonnale arenguosakond
Gppimis- ja Kooli kodulehel on esitatud koik Opetatavad erialad koos tutvustusega
karjadrivoimaluste On koostatud ning rakendatud kutsealase eelkoolituse dppekavad.
tutvustamine
Oppebaasi On koostatud vajamineva dppe- ja muu kirjanduse loetelu igaks dppeaastaks ning Oppekorralduse
(sh raamatukogu) pidev esitatud raamatukogule osakond
tdilendamine Oppekavade
nouetest lahtuvalt
Metoodilisi materjalide Osakonnas on koostatud vihemalt 3 koolisiseseks kasutamiseks mdeldud vihemalt iihte | Oppekorralduse
Ja triikiste koostamine, dppemoodulit hdlmavat dppemetoodilist materjali, sh e-kursust v3i dpiobjekti osakond

véljaandmine ja
levitamine

On koostatud vidhemalt 1 tleriigiline metoodiline materjal iga kolme aasta jooksul

Opilaste kultuuri-,
spordi- ja muude

urituste korraldamine voi
korraldada aitamine

Opilaste toitlustamise,




majutamise ja
tervishoiuteenuse
korraldamine

Vastavalt vajadusele
Opilaste praktilise
véljadppe eesmirkidel
oppetootmise ning selle
kéigus valmistatud
toodete turustamine ja
teenuste osutamine

Osakonna Opilased on praktilise dppe moodulite ja praktika rakendamisel kaasatud
Oppetootmisse

Oppevilise
tegevuse osakond,
majandusosakond,
arenguosakond

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 miiiik

Oma tegevuse
tutvustamine kohalikule
omavalitsusele,
maavalitsusele ja
iildsusele

Oppeaasta jooksul on publitseeritud vihemalt 1 osakonna t66d vdi dpetatavaid erialsid
tutvustav artikkel

On koostatud ja digeaegselt esitatud kogu osakonna tegevust kajastav aruandlus

Kogu osakonna tegevust reguleerivad kavad, rgaafikud, nimistud, protokollid jm on
esitatud kooli kodulehel

Arenguosakond

3.4 Muu tegevus

On tédidetud vahetu juhi kooli eesmérkide tditmisele suunatud korraldused
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\ e Oma alluvatele ja vahetule juhile on antud kogu vajalik informatsioon

4. OIGUSED OIGUSTE PIIRID

4.1 Ametijuhendis e Saada takistusteta juurdepéds informatsioonile, mis on vajalik ametijuhendis méératletud tulemuste
miiratletud vastutuse saavutamiseks

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

4.2 Alluvate osas Anda alluvatele seaduslikke korraldusi ametijuhendis méaaratletud tulemuste saavutamiseks

Teha direktorile ettepanekuid alluvate karistamiseks ning motiveerimiseks

4.3 Vahetu juhi osas Teha parendusettepanekuid ametijuhendis médratletud tulemuste paremaks saavutamiseks

4.4 Ressursside osas Planeerida ja kasutada ametijuhendis méaaratletud tulemuste saavutamiseks dppe-, kasvatusliku ja dppevilise
(' sh Opilast toetavat) tegevuse labiviimiseks ette ndhtud eelarvelisi vahendeid
o Kasutada 90% ulatuses praktilise dppe eesmarkidel toodetud toodangu miitigist ja teostatud teenusest

saadavat tulu

4.5 Muus osas e Kasutada koiki digusi, mis on sétestatud kooli tegevust reguleerivas dokumentatsioonis ning teistes
digusaktides

5. KOMPETENTSID

5.1 Kvalifikatsiooninoue

kutsepedagoogiline voi muu pedagoogiline kdrgharidus ja vihemalt kolmeaastane pedagoogilise t606 staaz ning labitud 160-tunnine
juhtimiskoolitus

vOi

muu kdrgharidus ja vihemalt kolmeaastane erialase t60 staaz juhitavas Gppeasutuses Opetataval kutse-, eri- voi ametialal ja vihemalt
kolmeaastane pedagoogilise t66 staaz, omades vihemalt pedagoogi ametijarku, ning labitud 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 eneseviljendamise kdrge voime, viisakus, vaga suur pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus
konsulteerida, olulise eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivdime, abi- ja koostodvalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus, tdpsus ja korrektsus




6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

e Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.
e Ametijuhendit voib muuta to6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark, pohitegevused, vastutusala, kompetentsid ega tootaja
tootasu ning todtaja soovitud tulemuste maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

nimi allkiri Kuupédev
TOOTAJA

nimi allkiri Kuupédev




