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AMETIJUHEND

HARIDUSE PEASPETSIALISTILE

Struktuuriiiksus Haridus- ja kultuuriteenistus
Teenistuskoha liik Ametnik

Ametisse nimetab Vallavanem

Otsene juht Haridus- ja kultuuriteenistuse juht
Kes asendab Madratakse vallavanema késkkirjaga
Keda asendab Madratakse vallavanema késkkirjaga

Hariduse peaspetsialisti teenistuskoha pohieesmérk on iildhariduse valdkonna t66
korraldamine ning arendamine, Oigusaktide ettevalmistamine ja rakendamine,
haridusasutuste juhtimisalase ning Oppe- ja kasvatustegevuse koordineerimine,
analiilisimine ning ndustamine, mis tagaks kvaliteetse juhtimise, Oppe ja kasvatuse
korralduse nendes, haridusasutuste vahel koostd6 soodustamine ja arendamine.

Peamised tooiilesanded

Tootulemused ja kvaliteet

Suhtlemine ja koostdo valla teiste
teenistuste spetsialistide,
haridusasutuste, riigiasutuste ja muude
isikutega haridusvaldkonda
puudutavates kiisimustes ning teiste
omavalitsuste spetsialistidega,
haridusalase koosto6 korraldamine.
Haridusasutuste ndustamine ja
kiilastamine.

Infovahetus on korraldatud ning
koostoovorgustik toimib, tegevused ja
moju analiilisitud, vajalikud ettepanekud
esitatud. Valdkonna hallatavad asutused
on saanud noustamist ametikoha
padevuse piires.

Haridus- ja kultuurivaldkonna iga-
aastase tooplaani véljatodtamisel
osalemine ja eesmarkide teostamisele
kaasa aitamine.

Haridus- ja kultuurivaldkonna tihine
téoplaan on vilja tootatud ning selle
tditmine on tagatud.

Osalemine hariduse valdkonna
strateegiadokumentide viljatootamisel,
eesmarkide teostamisele kaasaaitamine,
tditmise jdlgimine, analiilisimine,
uuendamine. Vallavalitsuse hallatavate
haridusasutuste ndoustamine
strateegiadokumentide sh eelarve
koostamisel.

Vajalikud strateegiadokumendid on
tdhtaegselt vélja tootatud ja kinnitatud.
Hallatavad asutused on saanud abi ja
juhendamist asutuse
strateegiadokumentide véljatodtamisel
ning rakendamisel.

Hariduse valdkonda reguleeriva
seadusandluse jdlgimine, digusaktide
eelndude planeerimine ja algatamine,
oigusaktide viljatdotamine, hallatavate
asutuste kaasamine digusaktide
koostamisse, asutuste ndustamine

On olemas iilevaade valdkonna
kehtivatest ja kavandatavatest
oigusaktidest ning uute digusaktide
eelndude viljatdotamine on vajadusel
algatatud.

Vajalikud valla digusaktide eelndud on
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valdkonna digusaktide tditmise osas.

tédhtaegselt koostatud, esitatud teenistuse
juhile valitsuse istungil ettekandmiseks.
Hallatavad asutused on vajadusel
kaasatud digusaktide koostamisse ning
saanud Oigeaegselt ndustamist valdkonna
Oigusaktide tditmise osas.

5. Vajadusel vallavolikogu
hariduskomisjoni t60s osalemine.
Komisjoni tooks vajaliku
informatsiooni kogumine.

Tagatud on teenistuse valdkonnas
volikogu hariduskomisjonis kisitletavate
oigusaktide eelndude osas padeva
informatsiooni ja vajalike abimaterjalide
jagamine.

6. Haridusasutuste juhtide taotluste ja
ettepanekute menetlemine ning
vallavalitsuse istungiks
ettevalmistamine.

Vajalikud digusaktide eelndud on
tahtaegselt ja digusaktide kohaselt
koostatud ning esitatud teenistuse juhile.

7. Oma valdkonna andmebaaside
jélgimine ja korrastamine, temaatiliste
seirete 1dbiviimine, andmete analiiiis ja
vajadusel nendest tulenevalt valla
haridusvaldkonna arendamiseks
vajalike ettepanekute tegemine.

Valdkonna andmebaasid on jélgitud,
vajalikud seired 14bi viidud, andmed on
koondatud ja analiitisitud ning vajalikud
kokkuvdtted ja ettepanekud on tehtud.

8. Valdkondliku jérelevalve
korraldamine ja ldbiviimisel
osalemine (sh jareltegevused).

Jérelevalve on vajadusel vastavalt
oigusaktidele korraldatud ja 1dbi viidud.
Haridusasutuste riikliku jérelevalve
tulemused on analiiiisitud koost6os
asutuse juhiga, toimub kontroll
ettekirjutuste tihtaegse ja nduetekohase
tditmise iile.

9. Oppimiskohustuse tiitmise
voimaldamiseks tuge vajavatele lastele
sobiva Oppekeskkonna ja -tingimuste
leidmine koostd0s tugivorgustiku
spetsialistidega. Oppimiskohustuse
seire labiviimine ja sellest tulenevate
ilesannete tditmine.

Opilaste dppimiskohustuse tiitmise
tagamiseks on loodud vajalikud
tingimused.

Oppimiskohustuse seire ja sellest
tulenevad tilesanded on igakuiselt
teostatud ja info juhtumikorraldajatele
edastatud.

10. Haridusasutuste koolituslubade
taotlemise korraldamine.

Tegevused on ellu viidud tdhtaegselt ja
vastavuses Oigusaktidega.

11. Haridusasutuste oppekavade
ilevaatamine ja ndustamine nende
parendamiseks.

On olemas iilevaade haridusasutuste
oppekavadest ning vajadusel on asutused
noustatud muudatuste tegemisel.

12. Uute pedagoogiliste suundade
jédlgimine, tutvustamine ja vajadusel
rakendamise korraldamine valla
haridusasutustes.

On olemas iilevaade valdkonnas
toimuvast, info on jagatud asutustega
ning vajadusel on aidatud haridusasutusi
uute suundade rakendamisel.

13. Tegelemine erinevate
haridusvaldkondadega koost6os
erinevate spetsialistidega, sh
muukeelsed Opilased,
tidiskasvanuharidus, sisserdndajad,
kriisisituatsioonid jm.

On olemas iilevaade valdkondadest ja
nende arengutest. Vallas on olemas vajalik
info ja toimivad vajalikud projektid ja
tegevused.

14. Valla haridusvaldkonna

Valla haridusvaldkonna t66plaanis
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konkursside, konverentside,
teabepdevade, esindus- ja
tunnustusiirituste ning vastuvottude
korraldamine

kavandatud tiritused on to6plaanis
ettendhtu osas 14bi viidud.

15.

Haridusvaldkonna tdorithmades,
seminaridel, ndupidamisel jne
osalemine.

Toorihmades osalemine toimub vahetu
juhi otsuse alusel.

16.

Valdkonnaga seotud projektide (sh
rahvusvahelised) algatamine (vajadusel
projektide kirjutamine), juhtimine,
meeskonnas osalemine, erinevate
osapoolte kaasamine, elluviimine.

Valdkondlikud projektid on vajadusel
kavandatud, algatatud, juhitud ja
huvigrupid kaasatud.

17.

Isikute vastuvott ja ndustamine
hariduse valdkonna kiisimustes,
avaldustele, mirgukirjadele,
teabenduetele, podrdumistele vastuste
koostamine, edastamine, tOstatatud
probleemidega tegelemine, lahenduste
koostodine otsimine.

Koik pdordujad on saanud asjakohast
noustamist, isikute vastuvott on
korraldatud. Avaldustele, mérgukirjadele
ja teabenduetele on vastatud tihtaegselt,
tostatatud probleemidele on leitud
lahendused.

18.

Hariduse valdkonda puudutava info
kaasajalisuse jidlgimine allasutuste
veebilehtedel ning vajadusel
muudatuste korraldamine.

Allasutuste veebilehtedel on digeaegselt
avaldatud asjakohased valdkonna juhised
ja info.

19.

Kohalikule omavalitsusele
oOigusaktidega pandud teiste
hariduskorralduslike iilesannete
tditmine.

Kohalikule omavalitsusele digusaktidega
pandud hariduskorralduslikud tilesanded
on tiidetud Gigusaktide kohaselt.

20.

Vahetu juhi poolt antud muude
iihekordsete ametialaselt vajalike
iilesannete tditmine.

Lisatilesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

Oigused ja vastutus

Hariduse peaspetsialistil on digus:

e saada oma t60 tegemiseks vajalikke juhendeid, dokumente, infot ning juurdepéésu
tooks vajalikele infosiisteemidele ja registritele;
¢ saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel;

e osaleda teenistusalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
¢ anda haridusasutuse juhtidele suulisi ja kirjalikke juhiseid ning teha ettepanekuid

t60 paremaks korraldamiseks;

e teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks;
e saata korralduslikku laadi e-kirju (tdiendava informatsiooni kiisimine jms);
e viseerida arveid vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale.

Hariduse peaspetsialist vastutab:

e {ilesannete digeaegse ja kehtestatud nduetele vastava tditmise eest;
e selle eest, et teenistusililesannete tditmisel teatavaks saanud riigi- ja drisaladus,

salastatud vilisteave,
isikuandmed ei satuks

asutusesiseseks
kolmandate

kasutamiseks tunnistatud teave ning
isikute valdusesse ning tagab nende

konfidentsiaalsuse nii teenistussuhte ajal kui ka pérast selle 10ppemist kooskdlas
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kehtivate digusaktidega;

andmebaaside ja infosiisteemide turvalise ning sihipdrase kasutamise eest;
tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tdoohutusnduete ning muude
asutuse sisemist to0d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutusse antud ja t60 kédigus loodud dokumentide ning andmete korrastamise
ja séilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud
nouetele;

isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;
tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

Nouded teadmistele ja oskustele

Hariduse peaspetsialist:

omab korgharidust;

orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes oma téovaldkonnas,
tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;

suudab koostada oma todvaldkonna iild- ja tiksikakte;

suudab asendada struktuuriliksuse juhti vai teist teenistujat;

valdab viahemalt C1-tasemel eesti keelt;

valdab inglise/saksa keelt vihemalt B1 tasemel;

omab viga head eneseviljendus (suuline ja kirjalik)-, koostd0-ja suhtlemisoskust;
oskab kasutada to6oks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
andmebaase;

oskab planeerida tddprotsessi ning tunneb haridusasutuste toimimise ja
tookorralduse pohimatteid;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet vélja to6tada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia;

omab head aja- ja toOprotsesside planeerimise oskust;

omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvoimet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha piadevuse piires, voimet niha ette
otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib tooandja muuta iihepoolselt, kui ei muutu oluliselt
teenistusiilesannete sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

/allkirjastatud digitaalselt/




