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AMETIJUHEND

ULDHARIDUSE SPETSIALIST

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Haridus- ja kultuuriosakond
Teenistuskoht Ametnik

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Alushariduse spetsialist, osakonna
juhataja

Keda asendab

Osakonna juhatajat ja alushariduse
spetsialisti

| 2. AMETIKOHA EESMARK

‘ Valla iildharidusalase tegevuse korraldamine.

3. TOOULESANDED

arendamine.

ULESANNE TOOTULEMUSED
3.1 Uldhariduse alase tegevuse * haridusasutustele koolituslubade
koordineerimine, korraldamine ja taotlemine;

* haridusasutuste majandusolukorra,
oppe- ja kasvatustoo tingimuste
hindamine ning arengukavade
analiiiisimine;

* haridusasutuste ndustamine
koolikorralduse kiisimustes;

» iildharidusalaste projektide juhtimine;

* haridusalase statistika koostamine ja
analiilisimine.

3.2 1. klassi astuvale lapsele
elukohajérgse kooli méiéramise
korraldamine

1. klassi astuva lapse elukohajirgne pohikool

on médratud:

* 1. klassi astuda soovijate ja nende vanemate
koolieelistused on selgitatud;

» 1. klassi astuda soovivale lapsele on
elukohajérgne kool méaidratud ja
lapsevanemat méadramisest teavitatud.

3.3 Harku valla haridusteenuste
haldamise siisteemi haldamine

» e-keskkonna sisulise kasutajatoe
pakkumine;

» Koolikohtade pakkumise korraldamine
ja koordineerimine.

3.4 Eesti Hariduse Infosiisteemi
tildhariduse ja huvihariduse osa
vallapoolne haldamine, vajalike

e Andmete digsus on kontrollitud;
e Kokkuvotted on koostatud;
e Andmed on analiiiisitud.
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viljavotete tegemine ja kokkuvotete
koostamine, analliisimine  ja
edastamine.
3.5 Haridusvaldkonna arengukavade «  Uldhariduse valdkonda puudutavate
koostamisel osalemine ja arengukavade koostamisel on osaletud;
eesmarkide teostamisele * Eesmirke aidatakse ellu viia.
kaasaaitamine
3.6 Suhtlemine haridusasutuste, » Haridusalane koostd0 ja infovahetus on
riigiasutuste ja muude isikutega korraldatud ja toimib.
haridusvaldkonda puudutavates
kiisimustes ning infovahetus teiste
omavalitsuste, eeskitt
naabervaldade ja -linnade vastava
valdkonna spetsialistidega,
haridusalase koost66 korraldamine
3.7 Vallavolikogu miiruste ja * Tulenevalt seadusest ja muudest
otsuste ning vallavalitsuse maaruste oigusaktidest on oma padevuse piires
ja korralduste ning lepingute koostatud vallavolikogu miéruste ja
eelndude koostamine oma otsuste ning vallavalitsuse maaruste ja
toovaldkonna ja padevuse piires korralduste eelndud ning lepingute
projektid.
3.8 Kodanike ndustamine * Kodanikega suhtlemine ja ndustamine
ametikoha pddevuses olevates toimub médratud vastuvotuaegadel,
kiisimustes millised on avalikustatud valla
kodulehel.
3.9 Kodulehe jilgimine, vajadusel » Valla kodulehel olev iildhariduse
info muutmine ning uue info valdkond ning e-keskkonda puudutav
sisestamine info on kaasajastatud ja uuendatud.
3.10 Muud iilesanded:
 toovaldkonna kirjadele ja * Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
teabenduetele vastamine, vallavalitsuses kehtestatud korras ja
koosolekute/iimarlaudade tahtaegadeks.
kokkuvotete koostamine; * Koosolekuks/timarlauaks on materjal ette
» vallavanema, valdkonna valmistatud ning pérast toimumist
abivallavanema voi kokkuvdte koostatud.
osakonna juhataja poolt  Saadud iilesanded on tdidetud tipselt ja
saadud tihekordsete digeaegselt.
ilesannete tditmine oma
padevuse piires.

4. KOHUSTUSED

Uldhariduse spetsialistil on kohustus:
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4.1 tdita talle pandud teenistusiilesandeid Oiguspéraselt, digeaegselt ja kvaliteetselt,
samuti tdita vallavalitsuse sisekorraeeskirja ja teiste Oigusaktidega talle pandud
kohustusi néuetekohaselt;

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja viljastatud
informatsiooni digsuse eest;

4.3 hoida teenistusiilesannete tditmise kidigus teatavaks saanud konfidentsiaalse
iseloomuga informatsiooni;

4.4 vastutada teenistusilesannete tiditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Uldhariduse spetsialistil on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja valla hallatavatelt asutustel;

5.2 teha osakonna juhatajale ettepanekuid osakonna t66 parendamiseks ja
edendamiseks;

5.3 osakonna juhatajalt saadud volituste piires kirjutada alla oma tegevusvaldkonnaga
seotud dokumentidele;

5.4 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Nouded haridusele:

6.1 korgharidus

Nouded teadmistele ja oskustele:

6.2 eesti keele oskus kdrgtasemel ja lihe voorkeele oskus kesktasemel;

6.3 riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.5 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine;

6.6 voime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, voime pikka
aega ja siistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega;

6.7 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele
arusaadavalt edasi anda;

6.8 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel
ja rakendamisel ning voime tdotada iseseisvalt;

6.9 intellektuaalne voimekus, valmidus koostdoks, usaldusvaérsus, ausus ja viisakas
suhtlemine;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tiitmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
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Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja ametniku poolt 14bi vihemalt iiks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit
voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
korraldada t66 iimber.

HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA

Nimi Allkiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev




