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HARIDUSNOUNIKU AMETIJUHEND
ULDOSA

Ametinimetus: haridusnounik

Ametikoha asukoht: Liiganuse vald

Ametikoha vahetu korraldaja: vallavanem

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vallavanema kiskkirjaga madratud ametnik

EESMARK

Haridusndunik ametikoha eesmérk on valla haridusasutuste tegevuse koordineerimine vastavalt
valla ja haridusasutuste arengukavale, haridusvaldkondade arengusuundade véljatootamine
koostdos haridusasutustega, haridusasutuste ndustamine ja toetamine, haridusalaste statistiliste
andmete kogumine, valla ja vallaiileste haridusiirituste koordineerimine ja korraldamine.

TEENISTUSULESANDED

1. koordineerib asutuste vahelist koostdood;

2. korraldab oma valdkonnaga seotuid ndupidamisi, osaleb komisjonide ja to6gruppide t60s
ning projektide koostamisel,

3. ndustab valitsuse litkmeid ja vajadusel teenistujaid digusaktides sédtestatud haridusega seotud
kiisimustes;

4. koordineerib haridusalaste arengukavade véljatootamist ja tdiendamist, abistab
haridusasutuste juhte iildiste digusaktide viljatootamisel ja teavitab neid uutest digusaktidest;
5. valmistab ette vallavalitsuse haridusvaldkonna eelarveprojekti ning jilgib eelarve tditmist;
6. analiiiisib ja koondab oma to6valdkonna statistikat, andmebaase ja koondab tulemused;

7. koostab ja ajakohastab ilma erikorralduseta haridusvaldkonna digusaktide eelndusid ja esitab
need vallavalitsuse vOi -volikogu istungil;

8. osaleb vastavalt vajadusele vallavolikogu ja -valitsuse istungitel ning volikogu komisjoni
koosolekutel olles ettekandja oma todvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

9. korraldab haridusvaldkonnaga seonduvate valla toetuste ja kompensatsioonide andmist,
korraldab koolitransporti;

10. korraldab hariduskulude katmises osalevate valdade ja linnade teavitamist valla
haridusasutustes 0ppekoha tegevuskulu arvestuslikust maksumusest iihe dpilase kohta;

11. haldab Eesti Hariduse Infosiisteemi alus-, {ild- ja huvihariduse vallapoolset osa, teeb
vajalikud véljavotted, analiilisib ja koostab kokkuvotteid ning edastab need, jilgib
haridusasutuste andmete esitamist ja muutmist;

12. menetleb ja vastab todvaldkonnaga seotud avaldustele, pdringutele, teabenduetele ja
muudele kiisimustele;

13. peab arvestust dppimiskohustusega laste iile ja kontrollib dppimiskohustuse tditmist ning
lahendab probleemkiisimusi, sh lapsevanematega;

14. korraldab valdkondadeiilest (nt HEV lapsed, NEET noored jne) ennetustegevust ja koost6od
kaardistades ja hinnates riske;

15. lahendab erivajadustega laste Oppetingimuste ja Oppimiskohustuse tditmisega seotud
probleeme;



16. koordineerib laste vastuvotu valla lastehoidu ja lasteaeda;

17. koordineerib valla lastehoiu ja lasteaia, iildhariduskooli ning huvikooli tegevust ning
noustab neid hariduskorralduslikes kiisimustes;

18. kontrollib andmeid teiste omavalitsuste iildhariduskoolides, huvikoolides ning lastehoius ja
lasteaias kidivate Liiganuse valla laste kohta ning kontrollib esitatud arveid;

19. algatab hariduse valdkonda kuuluvaid projekte, viib neid ldbi ja tagab aruandluse esitamise;
20. tagab haridusvaldkonda kuuluva info Kkéttesaadavuse valla elanikele, suhtleb
valdkonnapohistel teemadel avalikkusega ning vajadusel meediaga, tagab hariduse valdkonda
puudutava info kaasajastamise valla veebilehel;

21. osaleb haridusvaldkonna vorgustikutods maakonnas ja vabariigis ning teeb koostdod
ametiasutustega, teenusepakkujatega, erialaorganisatsioonidega ja teiste partneritega;

22. osaleb vallavalitsuse algatatud haridusasutuste teenistuslikus jdrelevalve menetluses
(valmistab ette, korraldab ldbiviimist, koostab diendi);

23. on kursis oma vastutusala reguleerivate digusaktidega, jalgib regulaarselt seadusandluse
muudatusi ning teeb ettepanekuid volikogu ja vallavalitsuse digusaktide vastavusse viimiseks
kehtiva seadusandlusega;

24. taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t66 iildisest kdigust,
seadustest ja nende alusel antud Sigusaktidest, valla pohimiirusest ning vallavolikogu ja
vallavalitsuse haldus- ja Oigusaktidest ning tdidab vallavanema voi abivallavanema antud
ithekordseid seaduslikke tilesandeid.

VASTUTUS

Haridusndunik vastutab:

1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

4. teenistusiilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
konfidentsiaalsena hoidmise eest;

5. tookorralduse reeglite, tule- ja téoohutusnduete tditmise ning talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning siilimise eest.

OIGUSED

Haridusndunikul on digus:

1. saada tdiendkoolitusi eelarveliste vahendite olemasolul koosk®dlastatult vahetu juhiga;

2. osaleda toodtilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

3. saada to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

4. saada tooks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

kasutamisel;

keelduda todiilesannetest, milleks puuduvad oskused ja teadmised;

6. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

e

KVALIFIKATSIOONINOUDED

1. valdkonnapdhine kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad;
2. vihemalt 5-aastane tdokogemus antud valdkonnas, soovitavalt osa sellest juhtimiskogemus;



7.
8.

riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni
reguleerivate digusaktide tundmine;

kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmine;

eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktaseme ametialase sOnavara
valdamisega;

véiga hea suuline ja kirjalik eneseviljendamise oskus;

koostodoskus ja hea suhtlemisoskus, analiilisioskus, otsuse- ja vastutusvdime;

oskus to6tada iseseisvalt ja algatada ning juhtida valdkonnapdhiseid projekte.

Kinnitan allkirjaga, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun jargima selle sétteid ja olen
teadlik oma tooiilesannete tditmisega kaasnevatest kohustustest ja vastutusest.
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