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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

uldhariduse vanemspetsialist
ametnik

haridusosakond

haridusosakonna juhataja

puuduvad

vanemspetsialist, peaspetsialist, osakonna
juhataja

vanemspetsialist, peaspetsialist, osakonna
juhataja

2.1. Viimsi valla (ldhariduse valdkonna tegevuste korraldamine ja koordineerimine,
haridusasutuste toetamine ja ndustamine hariduskorralduslikes kisimustes ning koost6o

arendamine.

2.2. Teenistuskohal t66tav ametnik on ametiisik KVS 8 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valdkonna Gigusaktide eelnGude
ettevalmistamises ja véljatd6tamises osale-
mine.

3.1. Valdkonna digusaktide eelndud on dige-
aegselt ja asjakohaselt ette valmistatud.

3.2. Eesti Hariduse Infosusteemi uldhariduse
osa vallapoolne haldamine, vajalike
véaljavotete tegemine ja  kokkuvotete
koostamine, analtitisimine ja edastamine.

3.2. Hariduse andmekogude vallapoolse osa
andmete digsus on vdimaluste piires tagatud.
Valjavotted andmetest on vajadusel on
koostatud.

3.3. Esimese klassi Opilaste elukohajargse
kooli madramise protsessi korraldamine ja
vastava andmekogu andmete haldamine.

3.3. Torgeteta toimiv esimese klassi Opilaste
elukohajéargse kooli madramise protsess ja
sellekohane andmekogu on ajakohane.

3.4. Erakooli 0Oppetoetuse madramise ja
maksmise menetlemine.

3.4. Oppetoetused on valja makstud vastavalt
Oigusaktis nimetatud tingimustele.

3.5. Koolikohustuse taitmise jalgimine koos-
t00s uldhariduskoolidega ning meetmete

3.5. Koolikohustuse taitmise protsess on
kontrollitud, probleemide ilmnemisel toimib
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rakendamine koolikohustuse taitmise taga-
miseks.

koostd6 uldhariduskoolidega ja vajalikud
meetmed on rakendatud.

3.6. Valdkonna aastaaruande tegevusaruande
koostamises osalemine.

3.6. Valdkonna aasta- ja tegevusaruannetesse
on vajalik sisend antud.

3.7. Kohalikele omavalitsusuksustele hari-
duskulude katmist puudutavate arvete
esitamine ja kohalike omavalitsusuksuste
poolt esitatud arvete kontrollimine koostdds
rahandusosakonnaga.

3.7. Hariduskulude katmist puudutavad arved
on nduetekohased ning tagatud on Gigeaegne
ja torgeteta toimiv arveldamine.

3.8. Opilaskoha tegevuskulude maksumuse
kinnitamise ja hariduskulude katmises
osalevate valdade ja linnade teavitamise
korraldamine  Viimsi valla  Gppekoha
tegevuskulu arvestuslikust maksumusest the
Opilase kohta.

3.8. Opilase tegevuskulude maksumus on
Oigeaegselt esitatud kinnitamisele, koik
osapooled on arvestusliku maksumuse
muutusest Gigeaegselt teavitatud.

3.9. Dokumendihalduse
korraldamine.

ja asjaajamise

3.9. Teabenduetele, Kkirjadele ja jarel-
parimistele on vastatud diguspéraselt ning
tahtaegselt.

3.10. Koosolekute materjalide ette valmista-
mine, Umarlaudade memode ja valdkonna
Kirjade koostamine ja edastamine.

3.10. Dokumendid ja memod on nduete-
kohaselt koostatud ja seotud isikutele
tahtaegselt edastatud.

3.11. Valdkondliku jarelevalve- ja kontrolli
alase tegevuse planeerimises, korraldamises
ja l&biviimises osalemine.

3.11. Nouetekohaselt 1abi viidud valdkonna
jarelevalve ja kontrollialane tegevus.

3.12. Valdkonna to6rihmades osalemine.

3.12. Tagatud osakonna esindus to0-

rihmades.

3.13. Hariduslike erivajadustega @pilaste
OppimisvGimalustega  seotud  kiisimuste
lahendamiste koordineerimine valla Uld-
hariduskoolides.

3.13. Hariduslike erivajadustega dpilaste dpe
on  torgeteta  korraldatud,  kerkinud
probleemid on Kkiirelt ja asjatundlikult
lahendatud.

3.14. Valla kodanike ndustamine tldhariduse
kiisimustes, nende avalduste ja tOstatatud
probleemide lahendamise ning igakilgse
abistamise korraldamine.

3.14. Valla kodanikud on saanud asjakohast
ndu, nende tostatatud kusimused on leidnud
Kiire ja sobiva lahenduse.

3.15. Valdkonda puudutavate andmekogude
taiustamiseks parendus ja arendusettepane-
kute tegemine ning korraldamises osalemine.

3.15. Valdkonna andmekogud on ajakohased,
andmekogude taiustamiseks parendus- ja
arendusettepanekud on tehtud digeaegselt.

3.16. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud todilesannete taitmine.

3.16. Tooulesanded on taidetud diguspéraselt,
korrektselt ja tdhtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:

andmekogusid.
4.4. Keeleoskus:
tasemel.

kdrgharidus, soovitavalt haridusalane
soovitavalt 2 aastat haridusvaldkonnas.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2
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4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Glesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. VVaga hea suuline
ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostédoskus
ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, algatusvGime ja loovus, vdime

tootada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Uldhariduse vanemspetsialistil on digus:

5.1. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega ariuhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskd@lastusi ning allkirjastada oma pdadevuse piires
teenistustlesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. kokku kutsuda néupidamisi ning teha ettepanekuid t66rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma pé&devusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Uldhariduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3 igapéevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p&himdotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete téitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

6.5. valjastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste téitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sailimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitéokoht;

7.2. mobiilside kaart ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib té6andja muuta Gihepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistuslilesannete sisu
ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




