VORU VALLAVALITSUSE
HARIDUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus haridusndunik

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5. Asendaja abivallavanem

1.6. Keda asendab noorsootddspetsialisti ja kultuurispetsialisti
1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette haridusnduniku teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.

1.9. Haridusnduniku nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.10. Haridusnduniku teenistussuhte peatumise méérab vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmirk on valla hariduselu jirjepidevuse ning kvalitatiivselt korge
arengu tagamine, haridusvaldkonna ja haridusasutuste t66 koordineerimine.

2.2. Teenistuskohal todtav ametnik on ametiisik Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 Idikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on
kohustatud kinni pidama KVS-is sdtestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning
hoiduma keelatud tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. kavandab Vo&ru valla haridusvaldkonna tegevussuunad ning teeb ettepanekuid
koolivorgu korrastamiseks;

3.2. koordineerib haridusvaldkonna arengudokumentide véljatootamist, kontrollib
arengukava taitmist haridusvaldkonnas;

3.3. ndustab haridusasutusi arengukavade koostamisel ja jdlgib nende seotust sisehindamise
aruannetega,

3.4. hariduse valdkonnas iilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise tagamine;

3.5. haridusalaste digus- ja haldusaktide eelndude koostamine;

3.6. haridusalaste lepingute ettevalmistamine, kokkulepete sdlmimine ning jérelevalve
tagamine solmitud lepingute ja kokkulepete tditmise iile;

3.7. vallaiileste haridusiirituste (valla haridustootajate ja Opilaste tunnustusiiritused)
korraldamine ning tdiskasvanuhariduse {rituste koordineerimine ja vajadusel
korraldamine;

3.8. osalemine tdiskasvanuhariduse valdkondlike todgruppide t60s;

3.9. haridusvaldkonna teabe koondamine ja vahendamine ning avalikustamine, sh
vallaveebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavate linkide aktuaalsena hoidmine
koostd0s avalike suhete spetsialistiga;

3.10. valdkondlike koolituste, teabepédevade, seminaride ja esindusiirituste korraldamine;

3.11. valla hariduspoliitika ja haridussiisteemi arengukava viljatdotamise protsessis
osalemine ja vajadusel haridusasutuste arengukavade viljatootamisel osalemine ja
kooskolastamine;

3.12. osalemine haridusasutuse juhtide varbamise protsessis;

3.13. iildhariduskoolide t60 koordineerimine ja nende ndustamine hariduskorralduslikes
kiisimustes;

3.14. ildhariduskoolide digusaktide tditmise jalgimine;

3.15. iildhariduskoolide juhtide, Opetajate, Opilaste ja nende vanemate nodustamine
hariduskorralduslikes ning dppe- ja kasvatust6o kiisimustes;

3.16. koolikohustuste tditmise kontrollimine;

3.17. teenistusliku jdrelevalve 1dbiviimine haridusasutustes;




3.18. valla esindamine oma valdkonna paddevusse kuuluvates kiisimustes, sh osalemine
valdkondlike projektide t66s, vajadusel valdkondlike projektide juhtimine;

3.19. volikogu ja valitsuse istungitel osalemine ning vajadusel osalemine komisjonide t60s,
kus kisitletakse haridusvaldkonna alaseid teemasid;

3.20. valla dpilastranspordi korraldamine (liinide kujundamine koost66s koolidega, teenuse
kvaliteedi  hindamine), ettepanekute tegemine Jpilastranspordi  paremaks
korraldamiseks;

3.21. valla haridusvaldkonna statistiliste andmete kogumine ja aruannete koostamine;

3.22. ettepanekute tegemine haridusasutuste struktuuri, koosseisu, t66- ja palgakorralduse
kohta;

3.23. valdkonna eelarve koostamisel osalemine, ettepanekute tegemine ning eelarve tiitmise
jélgimine;

3.24. ettepanekute tegemine haridusasutuste piddevuses olevateks {lilesanneteks rahaliste
vahendite saamise, imberpaigutamise kohta;

3.25. ettepanekute  tegemine  abivallavanemale haridusvaldkonna t66  paremaks
korraldamiseks;

3.26. temale antud korralduste ja juhiste tditmise takistustest teatamine abivallavanemale;

3.27. tiidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest;

3.28. vallavanema, abivallavanema poolt antud muude iihekordsete teenistusiilesannete
tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridusnéunikul on digus:

4.1. korraldada iseseisvalt haridusalast t66d;

4.2. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning todtada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.3. vastutada dokumentide eest, millega ta on ndus;

4.4. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
iilemusega;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt péddevatelt isikutelt kédesoleva ametijuhendiga
ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

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

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridusnéunik vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja siilimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus 1dheduses
6.3. Telefon/mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

6.5. Ametiauto kasutamise voimalus




OSKUSTELE

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded

e haridus- voi kultuurialane korgharidus;

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

7.2. Tookogemus

o tookogemus avalikus teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab késitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,;

e valdab eesti keelt korgtasemel nii kones

kui kirjas;

e soovituslikult vdhemalt iihe voorkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna digusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
Oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla
Oigusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega ja
tasakaalukas. Omab  oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvotteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat66d ning on
tipne ja  korrektne ning vdga hea
pingetaluvusega. On véga hea viljendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab siilitada rahu
probleemsetes olukordades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vOib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi

AllKiri Kuupiev




