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kaskkirjale7-P

AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: haridust66 spetsialist
2. Struktuuritiksus: noorsoo- ja haridusamet
3. Teenistusvaldkond: noorsoot606- ja haridusvaldkond
4. Otsene juht: noorsoo- ja haridusameti juhataja
5. Asendamine: vajadusel maératakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab: | vallavanem
7. Teenistusaeg: maaramata tahtajaks

ll. AMETIKOHA EESMARK

Eelkooliealiste laste andmekogu pidamine, lastgaigekorras olevate laste elukoha andmete
kontrollimine, arvelduste korraldamine erakoolide gralasteaedadega, jarelevalve teostamine,
noorsoo- ja haridusameti tootajate tehniline tedgunine. Korraldada ameti t6oks vajaliku

statistilise info kogumist, indikaatorite valjakagamist, sailitamist ja avaldamist

lll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Organisatsiooniline t60

1) korraldab eralasteaedadega arveldamist;

ning igakulgse abistamise;

3) teeb noorsoo- ja haridusvaldkonda puudutavate akajuele
taiustamiseks parendus ja arendusettepanekuickoimgldab
andmekogude parendus ja arendustegevust;

4) korraldab ameti dokumendihalduse ja asjaajamisg ameti
tehnilise teenindamise.

T60
haridustdospetsialistina

1) osaleb noorsootdo- ja haridusvaldkonna Gigusaldeladude
ettevalmistamises ja valjatootamises;

2) osaleb valdkonna aastaaruande tegevusaruande rosesta
3) peab eelkooliealiste laste andmekogu;

4) haldab ja kontrollib lasteaiajarjekorras olevatstdéaelukohg
andmeid;

5) osaleb lasteaiakohtade maaramise protsessis;
6) menetleb valdkonda puudutavate soodustuste maard
vastavalt esitatud avaldustele ja taotlustele;
7) kontrollib eralasteaedade poolt esitatud hariduskellkatmist
puudutavad arved ja eralasteaedades kaivate iast&inad;
8) kontrollib eralasteaedade poolt esitatud dppe-gavatustod
ning finantsaruandeid;
9) korraldab sihtfinantseerimislepingute sOIlmim

2) nbustab valla kodanikke haridus ja noorsookusinsygte
korraldab nende avalduste ja tOstatatud probleetaitiendamise

Amis

ist

eralasteaedadega;




10)korraldab hariduskulude arveldamisel tdhtaegsedkumata
nduete jalgimise ja meeldetuletuste valjastamise;

11)koordineerib hariduslike erivajadustega lajste

Oppimisvdimalustega seotud kisimuste lahendansttdadades
12)osaleb valdkondliku jarelevalve- ja kontrollialasegevuse
planeerimises, korraldamises ja labiviimises;

13)osaleb valdkonna té6érihmades;

14)valmistab ette koosolekute materjalid, koostab Ulswaade
memod ja valdkonna kirjad;

15)taidab muid, thekordseid ametiga ja ametillesagaeteotud
ulesandeid.

Erinduded

1) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka péarast isaesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks sasikiandmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest
2) vastutab igapaevatdos andmeturbealaste mee

rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelinisgl muudele

digusaktidele.

IV. VASTUTUS

mete

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talle ustaid vahendite sihipdrase kasutamise eest.

2. Vastutab teenistusilesannete tapse, digeaegsgusparase taitmise eest.

3. Vastutab véljastatava ja edastatava informatsi@ogsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks udasandmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimest.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Info saamise digus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadus®uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, valbi@rritooriumil

vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

2. Ettepanekute digus:

NOorsoo- ja haridustoo paremaks korraldamiseks

3. Taiendbppe bigus:

vastavalt valla eelarvele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus:

kdrgharidus

2. Ametioskused:

ametialaste = digusaktide  ning  kohaliku  omavalits
asjaajamiskorra tundmine. Teadmiste oskuslik jeatasglik
rakendamine kohaliku omavalitsuse tookorraldusélggannetg
taitmisel, hea arvuti kasutamise oskus.

3. Voorkeelte oskus:

soovitavalt Uhe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

4. Isikuomadused:

hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja kuulamisoslkamsjdetunne
ja koostbooskus, sealhulgas kohuste tédpne ja Gigedéitmine.

paiknevatelt juriidilistelt ja flusilistelt isikuteoma té6ulesannete
taitmiseks vajalikke andmeid. Oigus omada juurdsp&@dalaselt

use

5. Eelnev t6okogemus:

soovitatav




VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parasagalbarve vastuvotmist ja vajadusel

muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja sofekuta, kui ei muutu oluliselt
teenistusilesannete taitmiseks kehtestatud nokdedi muutu oluliselt ametijuhendis mé&aratud
teenistusilesanded, ei muutu ametniku t6bdaja ldusalmistottu ametijuhendis muudetakse
summeeritud tb6aja, valveaja voi 06t60 kohaldaneissuurene oluliselt teenistustlesannete maht
ning teenistusilesannete muutmise tottu ei vahkisalt pohipalk.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirm@metijuhendi koopial.

2. Esmakordsel teenistusse votmisel antakse samabagssijuhendiga ametnikule tutvumiseks
Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, millega tutvudmisinnitab ametnik sama allkirjaga
ametijuhendil.

Ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuepa



