ROUGE VALLAVALITSUSE
HARIDUSSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1.Struktuuriiiksus Haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Haridusspetsialist

1.3. Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4. Otsene juht Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

1.5. Asendaja Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja voi
vallavanema poolt méératud ametnik

1.6. Keda asendab Vallavanema poolt méiratud ametnikku

1.7. Ametijuhendiga nihakse ette haridusspetsialisti teenistuskoha eesmirk, to6iilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8. Haridusspetsialisti nimetab ametisse kédskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesméark on Rduge valla haridusvaldkonna edendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Osalemine hallatavate haridusasutuste tegevuste analiilisimisel ja planeerimisel.

3.2. Osalemine hariduspoliitika viljakujundamise protsessis.

3.3. Valdkondlike arengukavade viljato6tamise ja elluviimise protsessi koordineerimine.

3.4. Haridusasutuste arengukavade koostamise ndustamine ning nende seotuse jilgimine
sisehindamise tulemuste ning valla arengukavaga.

3.5. Vallavalitsuse, valla teenistujate ning tootajate, haridusasutuste, lapsevanemate, Opilaste ja
koostoopartnerite ndustamine Vvalla koolikorralduslikes, haridusvaldkonda ja -siisteemi
puudutavates kiisimustes ning vajalike analiiliside koostamises.

3.6. Haridusasutuste dppe- ja kasvatustoo tingimuste kehtestatud nduetele vastavuse analiilisimine,
valla haridusasutuste andmete esitamise jdlgimine ning muutmine Eest Hariduse Infosiisteemis
(EHIS).

3.7. Informatsiooni kogumine haridusvaldkonna to6tajate koolitusvajaduste osas ning ndupidamiste
ja koolituste korraldamine.

3.8. Hariduslike erivajadustega laste dppimisvoimalustega seotud kiisimuste lahendamine koostoos
Rouge Koostdokeskusega.

3.9. Noorte kaasamise koordineerimine otsustus- ja juhtimisprotsessidesse, noorsoot6o
korraldamise koordineerimine koost6s noorsootdokeskusega, noortele suunatud {irituste
korraldamine.

3.10. Rduge valla noortevolikogu t60 ndustamine ja toetamine.

3.11. Noorte huvitegevuse vajaduse vilja selgitamine, valla huvitegevusega seonduva
koordineerimine, huvitegevuse tegevuskava koostamine ja koordineerimine, taitmine ja aruandluse
koostamine, informatsiooni haldamine iildhariduskoolide huvitegevuse kohta.

3.12. Rduge valla huvihariduse ja -tegevuse toetuse taotluste menetlemine ja jarelevalve teostamine
toetuse sihtotstarbelise kasutamise lile.




3.13. Arvestuse pidamine huvihariduses ja -tegevuses osalevate valla laste kohta.

3.14. Projektlaagri tegevusloa taotluste menetlemine ja projektlaagri tegevusloa andmete kandmine
EHISesse;

3.15. Opilaste sdidu haridusasutusse ja tagasi sdidukulu hiivitamise taotluste kontrollimine ja
esitamine finantsosakonnale véljamaksmiseks.

3.16. Valla haridusasutustes teenistusliku jarelevalve labiviimise korraldamine.

3.17. EHISe kaudu arvete aluseks olevate andmete kontrollimine.

3.18. Ametlike kirjade vormistamine, koosolekute korraldamine ja neil osalemine ning vajadusel
esinemine; infosiisteemide kasutamine (Amphora, EHIS jne)

3.19. Vajadusel vallavalitsuse esindamine haridusasutuste hoolekogude t60s.

3.20. Koolikohustuslikku ikka joudnud laste iile arvestuse pidamine ja koolikohtade jaotuse
korraldamine kooskdlas digusaktide ja vastuvotukordadega. Koolikohustuse tditmise iile arvestuse
pidamine.

3.21. Kohaliku, iileriigilise ja rahvusvahelise haridusvaldkondlikku koostod arendamine ja
koordineerimine.

3.22. Oma valdkonna projektide algatamine, 14bi viimine ja aruandluse teostamine.

3.23. Vajadusel valla {iihiste haridusvaldkonna {irituste ja tdiendkoolituste korraldamine ja
koordineerimine.

3.24. Opilaste ja dpetajate tunnustamiste korraldamine ja koordineerimine.

3.25. Eraharidusasutustele valla toetuse taotlemise ja andmise protsessi koordineerimine.

3.26. Ettepanekute tegemine haridusvaldkonna eclarve eelndu koostamise osas.

3.27. Valdkonna hangete ettevalmistamine ja sisendinfo koondamine.

3.28. Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine, olles ettekandja tema to6valdkonda kuuluvates kiisimustes.

3.29. Oma toovaldkonnas informatsiooni kogumine ja siistematiseerimine ning valdkonda
puudutava teabe avalikustamise koordineerimine.

3.30. Erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust.

3.31. Osakonna juhataja poolt antud muude ithekordsete ametialaselt vajalike {ilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridusspetsialistil on digus:

4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
viljatodtamiseks;

4.2. teha ettepanekuid haridusvaldkonna t66 tulemuslikkuse tOstmiseks ja paremaks
korraldamiseks;

4.3. teha ettepanekuid haridusprojektides osalemiseks;

4.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.6. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.




5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridusspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusililesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, dokumendihalduskorra, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks
antud téovahenditega heaperemeheliku imberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest,
5.7. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt dokumendihalduskorras ning dokumentide liigitusskeemis sdtestatud
nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvuti- ja kontoritehnika.
6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses.
6.3. Ametiauto kasutamise voimalus.

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad |- keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi
nduded, to6kogemus ametialane ettevalmistus.

- ei esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15).

7.2. Oskused ja teadmised - oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt;

- oskab planeerida toGprotsessi ja 1dbi viia
jérelevalvega seotud menetlusi,

- omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna
iild- ja iiksikakte;

- orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;

- tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte;

- omab B-kategooria juhiluba.

7.3. Isiksuseomadused - omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
votta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires;

- Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;




- omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud néuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud teenistusiilesanded;

- ametniku td0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdoaja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vdheneb pohipalk (ATS § 52 10ige 3).

Rein Loik
vallavalitsuse liige
vallavanema iilesannetes

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupéev




