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Lisa
todlepingu nr... juurde

Ametijuhend

Ametikoht Oppejuht

Nimi

Vahetu juht Direktor

Alluvad Oppesuunajuhid, ainedpetajad, klassijuhatajad,
haridustehnoloog, koolielu korraldaja

Keda asendab Direktor

Kes asendab Direktor

I Uldsitted

Oppejuhi ametikoha eesmirk on tagada dppe- ja kasvatustegevuse ladus korraldus, lihtudes
kooli arengueesmairkidest. Oma t66s juhindub dppejuht:
e kehtivatest Eesti VVabariigi seadustest;
e haridus- ja teadusministri méarustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori voi
teda asendava isiku késkkirjadest;
riigigiimnaasiumide kvaliteedikokkuleppest;
kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli pdhiméairusest;
kooli dppekavast;
kooli arengukavast;
tookorralduse reeglitest;
kédesolevast ametijuhendist;
oma téolepingust;
kooli dppendukogu otsustest;
Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

II Tooulesanded

e Oppe- ja kasvatustegevuse kavandamine ja korraldamine:

o koostab giimnaasiumi dppekavast ldhtudes dppeperioodide ning arvestuste ja
valikainete nédalate tunniplaanid ning tagab nende elluviimise;
koordineerib kooli dppekava arendamist, algatab dppekavamuudatusi;
tagab Oppeprotsessi torgeteta toimimise, korraldab vajaduse korral Opetajate
asendamise, Opperithmade ithendamise, dpperuumide vahetuse jms, mis on
vajalik dppeprotsessi 1dbiviimiseks ja/voi Opilaste turvalisuseks;

o koordineerib Opilaste osalemist oliimpiaadidel, dpilasvdistlustel ja dppimisega
seotud konkurssidel,




koordineerib dppekéikude korraldamist;

korraldab Opilaste registreerimist eksamitele ning kooli- ja riigieksamite
ettevalmistamist ja ldbiviimist;

korraldab valikkursuste valimist dpilaste poolt;

koostab enne igat uut dppeaastat perioodide jaotusplaani ja vajaduse korral
tdiendab/muudab seda dppeaasta jooksul.

e Kooli juhtkonna toos osalemine ja dpetajate t66 korraldamine:

O

o O O O

osaleb kooli arengukava véljatodtamisel ning tagab arengukava tulemusliku
tditmise Oppe- ja kasvatustegevuse valdkonnas, juhtides arengukava Gppe- ja
kasvatustegevuse todriihma t60d;

kooskdlastab esmatasandil Opetajate koolitustel osalemise taotlused;

ndustab Opetajaid Oppe- ja kasvatuskiisimustes, teeb vajaduse korral
ettepanekuid Opetajale mentori voi toetava kolleegi méidramiseks;

koordineerib dpetajate toorithmade (sh metoodiliste toorithmade) tegevust;
toetab kooli juhtkonna, spetsialistide, klassijuhatajate ja dpetajate koostegevust,
lahtudes meeskonnatdo pdhimotetest;

osaleb aktiivselt direktori korraldatavatel to0koosolekutel;

annab tookoosolekutel direktorile regulaarselt infot oma tegevuse kohta;
edastab Opetajatele Oppe- ja kasvatustegevuseks vajalikku infot;

tagab koost0os klassijuhatajatega Opilastele ja vanematele vajaliku Oppe- ja
kasvatustegevust puudutava info kéttesaadavuse;

avaldab koostoos IKT-juhiga ja/vdi haridustehnoloogiga kooli veebilehel dppe-
ja kasvatustegevust puudutavaid materjale ja infot ning uuendab neid;
korraldab praktikantide vastuvottu ja tegevuskava koostamist;

teeb koostdod kooli dpilasesindusega.

e Oppe- ja kasvatustegevuse sisehindamine ja kontrollimine:

O
O

koordineerib dppe- ja kasvatustegevuse valdkonna sisehindamist;
analiiiisib Oppe- ja kasvatustegevuse olukorda ning teeb direktorile ettepanekuid
olukorra voi tulemuste parandamiseks vajalike tegevuste kohta;

e Oppe- ja kasvatustegevuse asjaajamine:

o

O

jargib kooli asjaajamise korda;

peab korras oOppe- ja kasvatustegevuse funktsiooni dokumendikaustu ja
rakendusraamatuid ning tagab dokumentide nouetekohase vormistuse;

koostab ja jélgib kooli tildtooplaanis dppe- ja kasvatustegevuse 0sa;

haldab koostdds siisteemihalduritega dppe- ja infosiisteemi;

jélgib regulaarselt Oppe- ja infosiisteemi tditmist ning teeb vajadusel direktorile
ettepanekuid vajalike meetmete rakendamiseks, et tagada dppe- ja infosiisteemi
nduetekohane tditmine dpetajate poolt;

edastab direktorile ettepanekuid opilaste mjutamise voi tunnustamise kohta;
kogub vajadust méoda infot Oppe- ja kasvatustegevuse kohta ning valmistab
seda ette hoolekogu koosolekuteks ja teisteks ndupidamisteks.



e Kooskolastamine ja muud iilesanded:

o
O

o O O O O O O

111 Oigused

esitab oma haldusalasse kuuluvad ndutavad aruanded,

kooskolastab  direktoriga Oppe- ja kasvatustegevuse dokumentatsiooni,
projektides osalemise, konverentsidel ja mujal osalemise ja esinemise;
kooskdlastab koolitustel osalemise direktoriga;

t00 ajal kooli ruumidest lahkumisel teavitab direktorit voi juhiabi;

kasutab ametitelefoni sihtotstarbeliselt;

annab vajadusel kuni kolm kursust dppeaasta jooksul;

tdidab tule- ja tooohutuse eeskirju;

tdidab direktori méidratud iihekordseid lisaiilesandeid;

loob asjalikke suhteid teiste riigigiimnaasiumide oppejuhtidega.

Saada iilesannete tditmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli tootajatelt.

P66rduda ndu saamiseks direktori poole.
Nouda tootajatelt ja Opilastelt kooli kodukorra tditmist ja kohaldada kodukorras

ettendhtud mdjutamisvahendeid.
Saada vajadusel tdienduskoolitust (vastavalt kooli vdimalustele).

Teha direktorile soovitusi ja ettepanckuid oma padevusse kuuluva valdkonna t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

Saada to0ks vajalikud toovahendid ja tehnika ning sobivad to6tingimused.

Kasutada toovilisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktori ja
haldusspetsialistiga.

1V Vastutus

Oppejuht vastutab kdiesoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste tiitmise eest.

V Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse iile ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub

lahutamatu osana too6taja todlepingu juurde ja on allkirjastatud digitaalselt. Ametijuhend
edastatakse tootajale koos toolepinguga kontaktandmetes margitud e-posti aadressile.

Kinnitan, et olen tutvunud oppejuhi ametijuhendiga ning kohustun téokohustuste tditmisel

Jjdrgima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

Tootaja

Toodandja

Kuupidev

Kuupidev




