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HARIDUSSPETSIALIST
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Haridus- ja kultuuriosakond
Teenistuskoht Ametnik
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Kultuuri- ja spordispetsialist,
Osakonna juhataja

Keda asendab

Kultuuri- ja spordispetsialisti,
Osakonna juhatajat

| 2. AMETIKOHA EESMARK

| Valla haridusalase tegevuse korraldamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Arvestuse pidamine
koolikohustuslike isikute iile

Arvestuse pidamiseks vorreldakse vihemalt
iiks kord dppeaastas rahvastikuregistri andmeid
koolikohustuslike isikute kohta, kelle elukoht
asub valla haldusterritooriumil, hariduse
infosiisteemi andmetega.

3.2 PGS § 13 sdtestatud meetmete
rakendamine koolikohustuse
tditmise tagamiseks

Meetmed koolikohustuse tditmise tagamiseks
on rakendatud, sealhulgas on vilja selgitatud
koolikohustuse tiitmata jatmise pdhjused ja
rakendatud meetmed koolikohustust
mittetditvate isikute suhtes

3.3 Opilasele elukohajirgse
pohikooli médramise korraldamine

Opilase elukohajirgne pdhikool on médratud:

e csimesse klassi astuda soovijate ja nende
vanemate koolieelistused on selgitatud;

e esimesse klassi astuda soovivale lapsele on
elukohajirgne kool mairatud ja
lapsevanemat médramisest teavitatud;

e taotlused Opilasele uue elukohajirgse
pohikooli mééramiseks on lahendatud.

3.4 Arvestuse pidamine lasteaia
ealiste laste iile

On olemas iilevaade lastest, kellele vald on
kohustatud tagama lasteaiakoha ja sellest,
kuidas vald on kohustust tditnud

3.5 Lasteaiakohtade jaotamise
korraldamine

Lasteaiakohad on jaotatud korrektselt ja
madratud tdhtajaks

3.6 Vallavolikogu méairuste ja
otsuste ning vallavalitsuse mééruste

Tulenevalt seadustest ja muudest digusaktidest
on koostatud oma pidevuse piires




ja korralduste ning lepingute vallavolikogu mééruste ja otsuste ning
eelndude koostamine oma vallavalitsuse madruste ja korralduste eelndud
toovaldkonna ja paddevuse piires. ning lepingute projektid.
3.7 Kodanikega ndustamine Kodanikega suhtlemine ja ndustamine toimub
ametikoha padevuses olevates madratud vastuvituaegadel, millised on
kiisimustes. avalikustatud valla kodulehel.
3.8 Muud iilesanded:
e toovaldkonna kirjadele ja Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
teabenouetele vastamine; vallavalitsuses kehtestatud korras ja
tahtacgadeks.
e vallavanema vOi osakonna Saadud tilesanded on tdidetud tépselt ja
juhataja poolt saadud digeaegselt.
tihekordsete iilesannete
tditmine oma padevuse
piires.
4. KOHUSTUSED

Haridusspetsialistil on kohustus:

4.1 tdita talle pandud teenistusiilesandeid diguspéraselt, digeaegselt ja kvaliteetselt,
samuti tdita vallavalitsuse sisekorraeeskirja ja teiste oOigusaktidega talle pandud
kohustusi nouetekohaselt;

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

4.3 hoida teenistusiilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud konfidentsiaalse
iseloomuga informatsiooni;

4.4 vastutada teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete véartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Haridusspetsialistil 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 korgtasemel 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 vdoime 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 vdime osaleda uute lahenduste viljatootamisel
ja rakendamisel ning voime tdotada iseseisvalt;

6.9 intellektuaalne vdoimekus, valmidus koostdoks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas
suhtlemine;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tditmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse 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 limber korraldada t66d.

HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA

Nimi AllKiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev






