KADRINA KESKKOOLI OPPEJUHI AMETIJUHEND

1. Organisatsiooni tutvustus sh pohivaartused, missioon ja visioon

Kadrina Keskkool on suur ja rikkalike traditsioonidega maakool, kus on olulisel kohal dppimine ja
Opetamine. Klassides dpetavad sarnaste vaartustega, hariduse usku professionaalid ja koolis dpivad selge
sihiga Oppijad. Kooli meeskond to0tab koostoiselt enesearenduse suunal. Kooli moto on — haridus on
valgus, teel tulevikku.

2. Ametikoha paiknemine struktuuris

Ametikoht Oppejuht
Vahetu juht Direktor
Otsesed alluvad Ainedpetajad, klassijuhatajad
Koost60 juhtkonna tasandil - tugimeeskonna juhi,

Koolisisesed koostdopartnerid | huvijuhi, arendusjuhi jt kooli administratsiooni lilkkmetega
vastavalt nende vastutuse valdkondadele.

Asendaja Kaasdppejuht

Keda asendab Direktor

3. Oppejuhi t66 eesmark

3.1. Tagab Kadrina Keskkooli 1.-12. klassi 6pilaste arengu turvalises dppekeskkonnas kvaliteetse ning
tulemusliku 6ppe- ja kasvatustoo kaudu.

3.2. Toetades dpetajaid tagab kooli dppekava elluviimise pistelise seire ja erinevate ainealaste
uhistegevuste kaudu.

3.3. Toetab Opetajate todalase heaolu ja suunab nende to6alast enesearengut.

4. Oppejuhtide tilesanded

Oppejuhtide iilesanded jaotuvad vastavalt oma vastutusvaldkonnale: 1.-9. klass ja 10.-12. klass.

4.1. Planeerimine ja kontrollimine

4.1.1. Korraldab, koordineerib ja juhendab metoodilist t66d (ainekomisjonid, td6rihmad, erinevad
programmid, koost6o Glikoolidega jms).

4.1.2. Jalgib ja analtiisib dppe- ja kasvatustegevust ning teeb kokkuvatteid ja ettepanekuid direktorile
ning dppendukogule.

4.1.3. Koordineerib 6ppekava arendamist ja rakendamist.

4.1.4. Osaleb kooli arengukava valjatéotamisel ning tagab selle tulemusliku taitmise dppe- ja
kasvatustegevuse valdkonnas.

4.1.5. Jélgib ja teeb ettepanekuid kindla regulaarsusega dpetajate t66 planeerimisele, kooli pé&evakavale
(sh tunniplaanile) ning dppe- ja infosiisteemi (Stuudium) korrektse ja digeaegse taitmise osas ning teeb



vajadusel kooli direktorile ettepanekuid meetmete rakendamiseks, et tagada dppe- ja infostisteemi (sh
Opilasraamatute, Stuudiumi klassipéevikute) nduetekohane taitmine Gpetajate poolt.

4.1.6. Jalgib ja analtlsib kindla regulaarsusega Gpilaste edasijéudmist ning vajadusel otsib koostods
tugivorgustikuga sobivaid lahendusi ja tagab nende rakendumise koos tugimeeskonnaga.

4.1.7. Jalgib arvestuslike toode (kontrolltédde jt suuremahuliste t6ode) graafiku taitmist Stuudiumis ja
teeb selgitustood Opetajatele, kes pohimotteid ei téida.

4.1.8. Viib kindla regulaarsusega labi sisehindamist, mille kdigus selgitab vélja ja dokumenteerib
Opetajate ainealased ja tldised enesetédiendamise vajadused.

4.2. Asjaajamine

4.2.1. Dokumenteerib vajalikud Gppe- ja kasvatustegevused (6ppekavad, juhendid, klassijuhataja
késiraamat, koosolekute materjalid jmt) tagamaks kooli tegevuse ja jalgitavuse analiiisi ning valmistab
ette materjale ainekomisjonide, to6rihmade ja 6ppendukogu koosolekuteks.

4.2.2. Alustab ja koostab muutmisele minevaid dppe- ja kasvatustoo alaste dokumentide pdhjasid.

4.3. Informatsiooni vahetamine

4.3.1. Omab ulevaadet lastevanemate ootustest ja muredest ning dpilaste dpitulemustest, jagab saadud
infot erinevate osapooltega, teeb parendusettepanekuid ning viib 1&bi parendustegevusi.

4.3.2. Annab juhtkonna koosolekutel direktorile regulaarset infot oma tegevuse kohta.

4.3.3. Edastab kooli direktorile ettepanekuid dpilaste m&jutamise voi tunnustamise kohta.

4.4 T60 personaliga

4.4.1. Oppejuhid koos Bppekorraldusjuhiga koostavad iga Sppeaasta alguseks ja hiljem vajadusel
jooksvalt muutes Opetajate tarifikatsioonitabeli, mis esitatakse direktorile tile vaatamiseks ja néusoleku
saamiseks.

4.4.2. Oppejuht korraldab kindla regulaarsuse alusel oma valdkonna Gpetajate arengu ja toetamise
koostd0 vestlusi.

4.4.3. Oppejuht viib 14bi tunnivaatlusi ja tagasisidestab ning analiiiisib neid koos té6tajatega.

4.4.4. Tagab oma valdkonna Gpetajate to6rahu, sh lahendab jooksvad kiisimused ja korraldab vajalikud
vestlused.

4.5. Jagatavad vastutusalad

4.5.1. Koordineerib 1.-3. klassi kogupaevakooli labiviimist (1.-9. klassi 6ppejuht).

4.5.2. Koordineerib loovtodde ning uurimis- ja praktiliste tdode l&biviimist (10.-12. klassi 6ppejuht).
4.5.3. Koosttos dppekorraldusjuhiga tagab igapaevaste asenduste vormistamine ja sujuv
sisekommunikatsioon, Gpetajate todajatabeli taitmine asendustundide osas ja selle esitamine direktorile.
4.6. Oppetdd koordineerimine

4.6.1. Oppejuhid koostavad tunniplaani koostdds dppekorraldusjuhi ja 1T- spetsialistiga ning tagavad
vajaliku sisekommunikatsiooni, koguvad oma valdkonnas eelinfot tunnijaotuse osas eelmise Gppeaasta
I6pus so mais/juunis.

4.6.2. Vastavalt oma valdkonnale 6ppejuhid koostdds dppekorraldusjuhi ja IT- spetsialistiga
registreerivad ja valmistavad ette eksamid ning tasemet6dd ja tagavad nende sujuva korralduse ning
sisekommunikatsiooni;

4.6.3. Vastavalt oma valdkonnale 6ppejuhid korraldavad uuringuid, dpilaste, Opetajate ja lastevanemate
rahulolukdsitlusi, analutsivad ning jagavad tulemusi sihtgruppidele.

4.6.4. Vastavalt oma kooliastmele dppejuhid komplekteerivad ainedpetajate ettepanekul dpperiihmad.
4.6.5. Oppejuhid vastavalt oma vastutusvaldkonnale viivad 14bi vastuvbtuvestlusi dpilaskandidaatidega
ja komplekteerivad klassikomplektid.

4.6.6. Oppejuhid koordineerivad praktikantide osalust vastavalt oma kooliastmele.



4.7. Koostookohad teiste administratsiooni lilkmetega

4.7.1 Koosttos direktoriga

4.7.1.1 Jalgib Oppe- ja kasvatustegevustes vajalike ressursside (0ppematerjalid, -vahendid jms)
kasutamise otstarbekust ja eesmérgipérasust.

4.7.1.2. Korraldab/koordineerib sisekoolitusi ja jagamisi kolleegilt kolleegile, teeb ettepanekuid mentori
toe rakendamiseks.

4.7.1.3. Annab sisendi pedagoogilise personali enesetdiendamise korraldamiseks.

4.7.1.4. Kinnitab esitatud tunnijaotusplaani enne tunniplaani koostamist.

4.7.2 Koostdos huvijuhi, IT-spetsialisti, ainekomisjoni- v6i suunajuhtidega

4.7.2.1. Viib labi ainen&dalaid, suunab olimpiaadidele.

4.7.2.2. Koordineerib dppekéikude korraldust.

4.7.2.3. Korraldab 16pu- ja avaaktusi.

4.7.2.4. Korraldab 6pilaste tunnustamist.

4.7.2.5. Koordineerib koost60s klassijuhatajaga karjaaridppe labiviimist.

4.7.2.6. Korraldab kooli kodulehel 6ppealase info varskendamist.

4.8. Oppejuhi meeskonnad

Oppejuhid juhivad &petajate meeskondasid, mille lilkmete osas taidetakse tilesandeid nt tédalase heaolu
toetamine, Oppetdd planeerimine ja monitoorimine ning koostoovestluste labiviimine.
Meeskonnaliikmete nimekiri on kinnitatud direktori ké&skkirjaga.

5. Oma t66s juhindub dppejuht

5.1. Kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest.

5.2. Haridus- ja teadusministri méé&rustest ja muudest Gigusaktidest ning kooli direktori voi teda
asendava isiku késkkirjadest.

5.3. Kooli direktori suulistest ja Kirjalikest korraldustest ning juhistest.
5.4. Kooli pdhimaarusest.

5.5. Kooli Gppekavast.

5.6. Kooli arengukavast.

5.7. Tookorralduse reeglitest jt pdhidokumentidest.

5.8. Kdesolevast ametijuhendist.

5.9. Oma téolepingust.

5.10. Kooli dppendukogu otsustest.

5.11. Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

6. Oppejuhi digused
6.1. Esindada oma kooli dppe- ja metoodilise t66 valdkonnas.



6.2. Esitada pedagooge ja Opilasi tunnustamiseks.

6.3. Kasutada toovalisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktori ja korraldusjuhiga.

6.4. Jalgida oma vastutusalas olevate tootajate ametialast tegevust, teha vajadusel ettepanekuid ja anda
vastavasisulisi korraldusi.

6.5. NOuda tootajatelt ja Opilastelt kooli kodukorra taitmist ning kohaldada kodukorras ette nahtud
mdjutamise vahendeid.

6.6. PO6rduda ndu saamiseks direktori poole.

6.7. Saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile.

6.8. Saada t6oks vajalikud tdovahendid, tehnika ja vajalikud to6tingimused.

6.9. Saada vajadusel tdiendkoolitust (vastavalt kooli eelarvelistele vGimalustele).

6.10. Saada tooulesannete taitmiseks andmeid, dokumente ja teavet kooli tootajatelt.

6.11. Teha kooli direktorile ja juhtkonnale ettepanekuid ja soovitusi oma pédevusse kuuluva valdkonna
t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

6.12. Oppejuht on lojaalne Kadrina Keskkoolile.

7. Kvalifikatsioon

7.1. Kvalifikatsiooninduded:

7.1.1. Magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon.

7.1.2. Opetajakutse.

7.1.3 Juhtimiskompetentsid (organisatsiooni arengu juhtimine, 6pikeskkonna kujundamine,
personalijuhtimine, ressursside juhtimine ja enesejuhtimine).

7.1.4. vahemalt 5-aastane pedagoogilise t00 staaz.

7.2. Muud nduded:

7.2.1 Oppe- ja kasvatusprotsessi, juhtimisteooria pdhiseisukohtade, koolikorralduslike ja juriidiliste
pdhidokumentide tundmine.

7.2.2. Vé&ga hea organiseerimis-, juhtimis-, analliusi-, koost0o- ja empaatiavdime.

7.2.3. Arvuti kasutamise oskus kdrgtasemel.

7.2.4. Eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus kesktasemel (B2).

7.2.5. Korrektsus ja tapsus.

Oppejuht vastutab kaesoleva ametijuhendiga temale pandud téékohustuste taitmise eest

8. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhend vaadatakse Ule ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub lahutamatu
osana tootaja todlepingu juurde ja on koostatud kahes eksemplaris, kummalegi poolele tks.

Kinnitan, et olen tutvunud 6ppejuhi ametijuhendiga ning kohustun téokohustuste taitmisel jargima
sellega ettenahtud tingimusi ja ndudeid.



