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AMETIJUHEND
Ametikoht haridusspetsialist
Struktuuriiiksus haridus-ja kultuuriosakond
Teenistuskoha liik teenistuja (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht haridus-ja kultuuriosakonna juht
Alluvad -
Kes asendab haridus-ja kultuuriosakonna juht
Keda asendab haridus-ja kultuuriosakonna juhti

Haridusspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Haridusspetsialisti ametikoha eesmérk on valla elanike, ametiasutuse ja hallatavate
asutuste teenindamine haridust6o alaselt, 1ahtudes seadustest ja teistest digusaktidest
ning valla arengukavast. Valla haridusvorgustiku suunamine ja arendamine.
haridusalase teabe vahendamine vallas.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

. Strateegiadokumendid

1.1. Valla hariduse valdkonna
strateegiadokumentide (arengukava,
eelarve jms) véljatdotamine,
vallavalitsuse hallatavate
haridusasutuste noustamine
strateegiadokumentide koostamisel.
1.2. Kaasamine strateegiadokumentide
viljatodtamisse.

1.1.Vajalikud strateegiadokumendid on
tdhtaegselt vélja tootatud ja kinnitatud.
Hallatavad asutused on saanud abi ja
juhendamist asutuse
strateegiadokumentide véljatdotamisel.
1.2. Hallatavad asutused, siht- ja
huvirithmad on kaasatud valdkonna
strateegiadokumentide véljatootamisse.

. Valdkonna digusaktid

Hariduse valdkonda reguleeriva
seadusandluse jdlgimine, digusaktide
eelndude algatamine ja planeerimine,
oigusaktide véljatootamine, hallatavate
asutuste kaasamine digusaktide
koostamisse, asutuste ndustamine
valdkonna digusaktide tditmise osas.

2. Omab véga head iilevaadet valdkonna
kehtivatest ja kavandatavatest
Oigusaktidest ning algatab vajadusel
valdkonnas uute digusaktide eelndude
valjatootamise. Vajalikud valla
oigusaktide eelndud on aasta téoplaani
planeeritud, tihtaegselt koostatud,
esitatud vastuvotmiseks ning valitsuse
istungil ette kantud. Hallatavad asutused
on kaasatud digusaktide koostamisse ning
saanud Oigeaegselt ndustamist valdkonna
Oigusaktide tditmise osas.

. Statistilised andmed, aruandlus,
jarelevalve ja kontroll

3.1. Valdkonna statistiliste andmete
kogumine, koondaruannete
koostamine, asutuste poolt esitatud
andmete kontrollimine.

3.2. Osaleb teenistusliku jarelevalve
labiviimisel valla haridusasutustes ja

3.1. Valdkonna strateegiate
planeerimiseks, elluviimiseks ja tegevuste
kavandamiseks on kogutud téhtaegselt
vajalikud tdesed statistilised andmed ja
informatsioon, mis esitatakse analiilisitult
teenistuse juhile. Statistilised aruanded on
koostatud ja edastatud tdhtaegselt.
3.2. Siisteemselt ning kooskolas




aitab kaasa ettekirjutuste tditmisele.

oOigusaktidega viiakse 14bi haridusasutuste
valdkondlikku jérelevalvet ja
kontrollialast tegevust. Haridusasutuste
riikliku jédrelevalve tulemused on
analiiiisitud koostd0s asutuse juhiga,
toimub kontroll ettekirjutuste tihtaegse ja
nduetekohase tditmise iile.

. Toovaldkonnaga seotud avalduste,
paringute, teabenduete ja muude
kiisimuste menetlemine ja vastamine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks.

. Hariduskorraldus

5.1. Koolikohustuslike laste arvestus ja
koolikohustuse tditmise kontroll.

5.2. EHISes valla haridusasutuste
kohta toeste andmete avaldamise
korraldamine.

5.3. Opilaste sdidusoodustuse
andmisega seotud kiisimuste
lahendamine.

5.4. Teiste omavalitsustega kooli- ja
lasteaiakohtade arvlemiseks andmete
esitamine.

5.5. Lasteaiakohtade eraldamise ning
jarjekorraga seotud kiisimuste
lahendamine.

5.6. Kohalikule omavalitsusele
oigusaktidega pandud teiste
hariduskorralduslike tilesannete
tditmine.

5.7. Viljandi valla hariduskorralduse
analiilisimine, pilootuuringute
korraldamine.

5.1. Valla koolikohustuslike laste
arvestuse pidamiseks vajalike andmete
kogumine, opilaste koolikohustuse
taitmise tagamine ja kontroll ning véarteo
menetlemine koolikohustuse tditmise
tagamata jatmise eest toimub vastavuses
Oigusaktidega.

5.2. EHISes on avaldatud tdesed andmed
valla haridusasutuste kohta. Toimub
jarelevalve hallatavate asutuste iile
EHISesse digusaktide kohaste andmete
sisestamisel.

5.3. Vilja on tootatud opilastele
soidusoodustuse andmise pohimatted.
Soidusoodustus on antud kooskdlas valla
oigusaktidega.

5.4. Teiste omavalitsuste esitatavate
arvete kontrollimine haridusasutustes
kéivate Viljandi valla laste osas. Teistele
omavalitsustele arvete esitamiseks
kontrollitud algandmete andmine.

5.5. Korraldab lasteaiakohtade
eraldamist, teeb koostodd hallatavate
asutustega, lahendab lasteaia jérjekorraga
seotud kiisimusi, kavandab ja teeb
ettepanekuid lasteaiakohtade loomisel.
5.6. Kohalikule omavalitsusele
oOigusaktidega pandud
hariduskorralduslikud iilesanded on
tdidetud digusaktide kohaselt.

5.7. Analiiiisitud on valla
hariduskorraldus, digusaktidest tulenevad
mdjud, lasteaia- ja koolikohtade
optimaalsus, vajadus asutuste loomiseks,
liitmiseks, reorganiseerimiseks jms.
Kavandatud ja 14bi viidud on valdkonna
pilootuuringud.

. Uritused

Valla haridusvaldkonna
esindustirituste ja vastuvottude
korraldamine koost00s teiste
valdkonna spetsialistidega.

Oma valdkonna iiritused on korraldatud
ning tehtud seejuures koostddd teiste
valdkonna spetsialistidega.




7. Projektid ja to6rithmad
7.1. Valdkonnaga seotud projektide
algatamine, ettevalmistamine ja
elluviimine.
7.2. Hallatavate asutuste osalemise
koordineerimine tileriigilistes
projektides ja programmides.
7.3. Valdkonna tooriihmades
osalemine.

7.1. Vajalikud projektid on ldbiviidud.
7.2. Koostdos valdkonna hallatavate
asutustega on tagatud nende osalemine
tileriigilistes projektides ja
programmides.

7.3. Vastavalt vajadusele on toimunud
osalemine todrithmades.

8. Noustamine valdkonna kiisimustes.
8.1. Noustamine valdkonna
kiisimustes. Valdkonna juhend- ja
infomaterjalide koostamine valla
veebilehel avaldamiseks.

8.2. Haridusvaldkonna hallatavate
asutuste juhtide ndustamine,
ndupidamiste ja koolituste
korraldamine.

8.1. Koik poordujad on saanud asjakohast
noustamist, avaldustele jm poordumistele
on vastatud tdhtaegselt, tostatatud
probleemidele on leitud lahendus.

Valla veebilehel on digeaegselt avaldatud
asjakohased valdkonna juhised jms
infomaterjalid.

8.2. Asutuste juhid on vajadusel
ndustatud ning ndupidamised ja
koolitused toimuvad regulaarselt.

9. Koostdo teiste omavalitsustega,
valdkonna riiklike asutuste ning

Toimub valdkonnaalane koostod teiste
omavalitsuste, asutuste ja

tileriigiliste ja maakondlike organisatsioonidega.
organisatsioonidega.
10. Haridusvaldkonnaga seotud Eelarve ja vajadusel lisaeelarve on

eelarve ja lisaeelarve koostamine,
sellest kinnipidamine ja tditmise
jélgimine.

koostatud ja eelarve tditmine on kontrolli
all.

11.  Haridusvaldkonna haldusega
seotud kuluarvete kinnitamise
korraldamine vastavalt eelarvele ja
eelarve tditmisest kinnipidamine.

Haridusvaldkonna kuluarved on
kinnitatud ja eelarve tiitmisest kinni
peetud.

12. Vallavanema, abivallavanema voi
vahetu juhi poolt antud muude
seaduslike lihekordsete teenistusalaste
iilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning tilesanded on
taidetud vastavalt kokkulepitud téhtajale.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

13. Haridusspetsialistil on digus:

13.1.teha otsesele juhile ja vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse

tOstmiseks;

13.2.saada padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

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

13.4.saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

13.5.votta osa tooiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

13.6.t60 iseloomust ldhtuvalt tdita tootlilesandeid viljaspool ametiruume.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

14. Haridusspetsialist vastutab:

14.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise

eest;




14.2. viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

14.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
oigusaktide, sh isikuandmete kaitse tildméérusega;

14.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéésupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

14.5. tookorraldusreeglite, teabehalduse korra, tule- ning tddohutusnduete ning
muude asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

14.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
sdilimise eest.

15. Avalike suhete spetsialist kohustub:

15.1 isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate
oigusaktidega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

15.2 isikuandmete to6tlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus * magistrikraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon;

* ¢i esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

Oskused ja teadmised * orienteerumine oma téovaldkonna
oigusaktides;

« eesti keele oskus C1 tasemel ja
viahemalt iihe vodrkeele oskus
kesktasemel,

» riiklike andmebaaside, to6ks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

* B-kategooria juhiluba omamine.

Isiksuseomadused * hea suhtlemisoskus sh oskus ja tahe
koostdoks teiste teenistujatega ja
hallatavate asutuste juhtidega;

» algatus-, kohuse- ja vastutustunne,
otsustusvoime;

* oskus analiiiisida ja planeerida
tooprotsessi,

* voimeline to6tama pingeolukorras ning
efektiivselt kasutama aega;

* avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas
valmisolek ja paindlikkus reageerida;
tulemusele orienteeritus;

* Viljandi Vallavalitsuse véértuste
kandmine ja nendest ldhtuvalt t66
tegemine.

(allkirjastatud digitaalselt)
vallavanem




Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles
ettendhtud ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja



