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Toolepingu nr juurde

ARENDUSJUHT-OPPEKORRALDAJA AMETIJUHEND

Ametikoht: Arendusjuht-dppekorraldaja
Nimi:

Vahetu juht: direktor

Kes asendab: dppejuht

Aruande kohtustus: direktor, dppejuht

1. ULDOSA

1.1.Arendusjuht-oppekorraldaja  juhindub oma tegevuses kehtivatest Eesti Vabariigi
oigusaktidest; kooli pohiméarusest; arengukavast; oppekavast; kodukorrast; tookorralduse
reeglitest; kdesolevast ametijuhendist; oma t6dlepingust; dppendukogu otsustest; Opilase,
lapsevanema ja kooli vajadustest ning kooli dppejuhi ja direktori suulistest ja kirjalikest
korraldustest ning juhistest.

1.2.Arendusjuht-oppekorraldaja t66d tasustatakse vastavalt kooli to6tasustamise juhendile.

2. TOO EESMARK

Arendusjuht-Gppekorraldaja t66 eesmargiks on kooli jatkusuutlikuks arenguks vajalike
eelduste loomine ja igapievase oppekorralduse koordineerimine.

T66 tulemusena on koolil olemas toimiv arengukava, iildtdoplaan ja sisehindamise siisteem
ning igapaevane dppekorraldus.

3. TOO SISU JA ULESANDED

3.1. Kooli arendustegevuste kavandamine ja korraldamine

3.1.1. Organiseerib ja planeerib ning viib ldbi kooli sisehindamist ja arengukava koostamist
koostdds kooli juhtkonnaga.

3.1.2. Kogub, analiiiisib ja vajadusel edastab informatsiooni koolitdGtajatele, hoolekogule,
Opilastele, lastevanematele jt tooriihmadele, arengukava tditmise, koostamise ja
sisehindamise protsessis.

3.1.3. Korraldab ja koordineerib koolituste 1dbiviimist kooli toGtajatele koostdds dppejuhiga.
Aitab 14bi viia toimunud koolituste analiiiisi.

3.1.4. Kogub, koondab ja siistematiseerib projektide taotlemiseks vajalikku infot (sh osaleb
teabepédevadel, suhtleb projektide rahastajatega jne).

3.1.5. Koordineerib projektide taotlemist, labiviimist, aruandlust. Kogub sisendid, planeerib
ja  viitb 1dbi  vajaminevaid tegevusi, siindmusi (nt rahastusmeetmeid ja



projektitaotlusvéimalusi tutvustavaid). Analiilisib tehtud t66d ja teeb juhtkonnale
ettepanekuid uuteks projektitaotlusteks, projekti taotlemise protsessis vajalikeks
muudatusteks ja korrigeerib tegevusi.

3.1.6. Teeb kdimasolevatest ja 10ppenud projektidest aruandeid, kokkuvdtteid ja sdilitab
andmeid vastavalt kooli asjaajamiskorrale.

3.1.7. Organiseerib ja planeerib koostoos juhtkonnaga iildtéoplaani koostamist.

3.1.8. Toetab kooli tootajate koostegevust, lahtudes meeskonnatoé pShimotetest ja tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena.

3.1.9. Miiratleb oma koolitusvajadusi ja tiiendab oma teadmisi ning oskusi.

3.2. Oppekorralduslike protsesside kavandamine ja juhtimine

3.2.1. Kontrollib kontrollt66de graafikute koostamist ja tagab jarelvastamise korraldamise.

3.2.2. Tagab Oppeprotsessi tdrgeteta toimimise, planeerib Opetajate asendamise ja
Opperuumide jaotuse.

3.2.3. Korraldab opilaste registreerimist riiklikele tasemetoodele, eksamitele ning kooli- ja
pohikooli lihtsete eksamite ettevalmistamist ja 1dbiviimist.

3.2.4. Tagab ainekonsultatsioonide, tdiendava dppetdd, pikapdevarithma t66 korraldamise.

3.2.5. Avaldab kooli veebilehel dppe- ja kasvatustegevust puudutavaid materjale ja infot ning
uuendab neid.

3.2.6. Esitab oma haldusalasse kuuluvad ndutavad aruanded.

3.2.7. Téidab tule- ja todohutuse eeskirju.

3.2.8. Taidab direktori ja dppejuhi médratud lihekordseid lisaiilesandeid.

4. OIGUSED

4.1.Saada tilesannete tiditmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli tootajatelt.

4.2 P6orduda ndu saamiseks direktori poole.

4.3.Nouda todtajatelt ja dpilastelt kooli kodukorra tditmist ja kohaldada kodukorras ettendhtud
mojutamisvahendeid.

4.4.Saada vajadusel taienduskoolitust vastavalt kooli voimalustele.

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

4.6.Saada t60ks vajalikud todvahendid ja tehnika ning sobivad t66tingimused.

4.7 Kasutada toovilisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktori ja haldusspetsialistiga.

5. VASTUTUS

5.1. Arendusjuht-oppekorraldaja  vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud
tookohustuste tditmise eest ning talle ametikoha tdttu teatavaks saanud konfidentsiaalse
info hoidmise eest.

5.2.Enda kasutuses olevate materiaalsete véértuste eest.

5.3.Kooli maine ja Oppijate turvalisuse tagamise eest enda ametiiilesannete tditmisel.

5.4.Enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.



Kinnitan, et olen tutvunud arendusjuht-oppekorraldaja ametijuhendiga ning kohustun
tookohustuste tiitmisel jdargima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.
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