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HARIDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: haridusspetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: vallavanemale

2. AMETIKOHA EESMARK

Haridusspetsialisti t60 eesmérk on valla elanike, ametiasutuse ja hallatavate asutuste teenindamine
haridusto alaselt, 1dhtudes seadustest, digusaktidest ja valla arengukavast. Valla haridusvorgustiku
suunamine ja arendamine. Haridusalase teabe vahendamine vallas.

3. AMETIULESANDED

3.1valla iildhariduskoolide, koolieelsete lasteasutuste ja huvikoolide tegevuse koordineerimine ning
nende ndustamine hariduskorralduslikes kiisimustes;

3.2valla haridusvaldkonna analiilisimine ja arengusuundade véljatootamise koordineerimine;

3.3haridusasutuste tegevuse ja koostdo korraldamine vastavalt valla arengukavale;

3.4fiitsiliste ja juriidiliste isikute vastuvdtmine ja teenistusalase informatsiooni andmine
hariduskiisimustes;

3.5hariduskiisimusi puudutavate digusaktide eelndude koostamine ja esitamine vallavolikogule ja -
valitsusele;

3.6 haridusalaste statistiliste andmete kogumine, analiiiisimine, kaardistamine ja esitamine;

3.70salemine haldus- ja teenistusliku jarelevalve lébiviimisel valla haridusasutustes;

3.8 haridusasutuste personali koosseisude ja tarifikatsioonide tilevaatamine ja kooskdlastamine
vastavalt digusaktidele;

3.9valla arengukava ja valdkondlike arengukavade teostuseks vajalike taotluste koostamine ja
rahastamisvOimaluste taotlemine;

3.10 valla hariduse arengukava koostamine ja jarelevalve;

3.11 koolide, lasteaedade arengukavade koostamisel osalemine;

3.12 koolikohustuslike laste iile arvestuse pidamine ja koolikohustuse tditmise jilgimine ning
probleemkiisimuste lahendamine;

3.13 iilevallaliste haridusiirituste koordineerimine ja vajadusel korraldamine;

3.14 allkirjastab ja viseerib koostatud dokumendid kooskdlas asjaajamiskorraga ning tagab
nduetekohase toimingute tegemise oma toovaldkonnas lackunud dokumentide ja kirjadega ning
vastutab selle eest;

3.15 muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pohiméarusest,
vallavolikogu otsustest ja madrustest, vallavalitsuse korraldustest ja madrustest ning vallavanema
korraldustest tulenevaid iilesandeid.

4. OIGUSED

4.1 saada oma iilesannete taitmiseks informatsiooni vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt
ning valla hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele vajadustele;

4.4 anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;
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4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;
4.6 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;
4.7 saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning todtervishoiu ja todohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

5.1 kédesoleva ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud todtlilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt kehtivatele
seadustele ja eeskirjadele;

5.4 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipirase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1erialane korgharidus;

6.2toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

6.3 viga hea suhtlemisoskus, algatusvoime ja loovus, pingetaluvus, empaatiavdoime;

6.4 eesti keele oskus kdrgtasemel,

6.5 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

6.6 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.7 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette ndha
tagajdrgi ja vastutada nende eest;

6.8 B-kategooria juhiloa olemasolu.

Haridusspetsialist juhindub oma t66s kidesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méadrustest ja otsustest, vallavalitsuse méarustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend iile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui {iks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud todiilesannetega ja
kohustun neid tiitma.

(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
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