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Viljandi Vallavalitsuse haridus-, kultuuri-, noorsootoo-, spordi- ja
sotsiaalvaldkonna haridusspetsialisti

ametijuhend
1. ULDSATTED
Ametinimetus: haridusspetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: haridus- ja kultuurindunikule
Kes asendab: kultuuri- ja noorsootédspetsialist voi haridus- ja kultuurindunik
Keda asendab: kultuuri- ja  noorsootod  spetsialisti vdi  haridus- ja
kultuurindunikku

Haridusspetsialist juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, Eesti Vabariigi
oigusaktidest, Viljandi Vallavolikogu maéirustest ja otsustest, Viljandi Vallavalitsuse
méirustest ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse
juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Haridusspetsialisti ametikoha eesmark on valla elanike, ametiasutuse ja hallatavate asutuste
teenindamine haridustoo alaselt, lahtudes seadustest ja teistest Oigusaktidest ning valla
arengukavast. Valla haridusvOrgustiku suunamine ja arendamine. Haridusalase teabe
vahendamine vallas.

3. AMETIULESANDED

Haridusspetsialist:

3.1. korraldab valla haridusasutuste tegevust ja koost6od vastavalt valla hariduse arengukavale;
3.2. teeb haridusalast koostodd Viljandi valla soprusvaldadega Eesti Vabariigis ja viljaspool
Eesti Vabariiki;

3.3. annab fiiiisilistele ja juriidilistele isikutele teenistusalast informatsiooni hariduskiisimustes;
3.4. hariduskiisimusi puudutavate vallavolikogu ja vallavalitsuse Oigusaktide eelndude
ettevalmistamine;

3.5. kogub haridusalaseid statistilisi andmeid ning analiiiisib, kaardistab ja esitab neid;

3.6. osaleb haldusjarelevalve ja teenistusliku jarelevalve labiviimisel valla haridusasutustes ja
aitab kaasa ettekirjutuste tditmisele;

3.7. informeerib valla lehes ja valla veebilehel (www.viljandivald.ee) elanikke olulisest teabest
oma toovaldkonnaga seoses;

3.8. kontrollib dpilaste ja lasteaialaste tegelikku vastavust teiste omavalitsuste poolt esitatud
arvetel ja EHIS-es;

3.9. kontrollib huvi- ja spordikoolides kéivate laste tegelikku vastavust teiste omavalitsuste
poolt esitatud arvete alusel, peab arvestust huvi-ja spordikoolis kéivate valla laste osas;

3.10. osaleb opilastranspordiga seotud kiisimuste lahendamisel;

3.11. koostab koostods haridusasutustega valla arengukava ja valdkondlike arengukavade
teostuseks vajalikke taotlusi;

3.12. osaleb valla hariduse arengukava koostamisel ja uuendamisel ning teostamisel;



3.13. osaleb iildhariduskoolide, huvikoolide ja  koolieelsete lasteasutuste arengukavade
koostamisel ja uuendamisel;

3.14. osaleb valdkonda edendavate MTUde tegevuses;

3.15. kooskolastab dokumendid asjaajamiskorraga;

3.16. valmistab oma valdkonna materjalid ette arhiivi esitamiseks;

3.17. olla kursis oma t60s vajaminevate digusaktidega ja jargida neid,;

3.18. teeb koostodd Viljandi wvallas asuvate {ildhariduskoolide ja kultuuriasutustega
haridusiirituste korraldamisel;

3.19. seadustest, valla digusaktidest ja valitsuse to0korrast ning ametikoha eesmaérkidest
tulenevate, abivallavanema ning haridus- ja kultuurinduniku antud teiste iilesannete tditmine.

4. OIGUSED

Haridusspetsialistil on 6igus:

4.1. saada informatsiooni vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt, valla asutustelt,
ning teistelt juriidilistelt ja flisilistelt isikutelt haridusvaldkonda puudutavates kiisimustes
vastavalt kehtivatele digusaktidele;

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

4.3. saada t6oks vajalikku erialast tdienduskoolitust;

4.4. tootada oma kutseoskuste sdilitamiseks iildhariduskoolis dpetajana;

4.5. vajadusel osaleda komisjonide ja ndukogude tegevuses;

4.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike transpordikulude ja sidevahendite kasutamise
eest hiivitust;

4.8. saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja todohutuse seadusele;

4.9. teha ettepanckuid haridusasutuste juhtidele mojutusvahendite kohaldamiseks.

5. VASTUTUS

Haridusspetsialist vastutab:

5.1. oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest
ning abivallavanema ning haridus- ja kultuurinduniku poolt antud seaduslike iilesannete
nduetekohase, digeaegse, kvaliteetse ning tulemusliku tditmise eest;

5.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspdrasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3. haridust6o korraldamist ja tegevust reguleerivate digusaktide tipse ja otstarbeka tditmise
ning tulemusliku toimimise eest;

5.4. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase ja digusparase kasutamise
ning sdilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

6.1. Haridusspetsialisti ametikohal on ndutav pedagoogiline korgharidus;

6.2. Ametialane enesetiiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja Viljandi valla pdhimééruse
tundmine, sh asjaajamiskorra aluste tundmine;



7.3. iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
digusest;

7.4. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate digusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.5. arvuti ja uue tehnika kasutamise oskus, sh ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus;

7.6. asjaajamise alased teadmised ja oskused:;

7.7. viaga hea suhtlemisoskus, sh oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega ja
haridusasutuste juhtidega;

7.8. eesti keele oskus korgtasemel, iihe voorkeele oskus kesktasemel;

7.9. tipsus ja korrektsus;

7.10. juhtimisoskus: oskus planeerida ja juhtida nGupidamisi;

7.11. ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused,;

7.12. algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel, neid rakendada
ning tootada iseseisvalt;

7.13. kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.14. intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiilisivdime ja
planeerimisvoime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60

umberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jdib vallavalitsusse ja teine
on antud haridusspetsialistile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
noudeid.

haridusspetsialist (allkiri, kuupéev)



