SAAREMAA VALLAVALITSUS

ALUSHARIDUSNOUNIK
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus tildharidusndunik
1.2. Teenistuskoha nimetus haridus- ja noorsootddosakond
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla iildharidusasutuste kvaliteetse toimimise tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. koordineerib munitsipaal-iildhariduskoolide tegevust ja ndustab hariduskorralduslikes
kiisimustes;

3.2. analiiiisib iildhariduskoolide tegevust, {iildistab tulemused ning teeb nende pohjal ettepanekud
valdkonna arendamiseks;

3.3. osaleb hariduspoliitika viljatootamise protsessis;

3.4. osaleb iildhariduskoolide iihtse kvaliteedi tagamise silisteemi viljaarendamisel;

3.5. oma tegevusvaldkonna piires valmistab ette digusaktide eelndusid istungile;

3.6. osaleb tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatootamisel, samuti
toogruppide ja komisjonide tods, sh materjalide ettevalmistamine ja ettepanekute tegemine;

3.7. teostab teenistuslikku ja temaatilist juhtumipohist jarelevalvet iildhariduskoolide tile koostdds
sisekontroloriga;

3.8. analiiiisib tildhariduskoolide riikliku jirelevalve tulemusi ning kontrollib ettekirjutuste taitmist;

3.9. korraldab registri pidamise koolikohustust mittetditvate dpilaste suhtes ning alaealiste
mojutusvahenditeks eraldatud ressursside kasutamist;

3.9. korraldab munitsipaalkoolide komplekteerimist ja dpilaste vastuvottu;

3.10. osaleb hariduslike erivajadustega dpilaste dppe korraldamisel;

3.11. ndustab kaastootajaid ja teisi isikuid (sh lapsevanemaid) tildharidusega seotud kiisimustes;

3.12. osaleb tildhariduskoolide hoolekogude t66 korraldamises;

3.13. osaleb iilevallaliste haridusvaldkonna iirituste korraldamisel, andes selleks omapoolse sisendi;

3.14. kogub andmed ja annab sisendi koolitranspordi korraldamiseks;

3.15. teeb ettepanekuid eelarve eelndu koostamise osas ning jélgib kinnitatud eelarve tapset
taitmist;

3.16. koondab ja vahendab informatsiooni todvaldkonnas toimuvatest tegevustest ja
arengusuundadest;

3.17. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema vdi otsese juhi antud iihekordseid iilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4, kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus
6.2. Tookogemus: tookogemus teenistuskoha todvaldkonnas.
6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,

6.3.3. tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja
vormistada dokumente ning oma todvaldkonna
tiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma té6ovaldkonna
Oigusakte.






