SAAREMAA VALLAVALITSUS

HARIDUSNOUNIK
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja noorsootodosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus haridusndunik
1.3. Teenistuskoha litk ametkoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla haridusalase t66 koordineerimine kvaliteetse toimimise tagamine selle
koordineerimise ja arendamise kaudu.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. kavandab Saaremaa valla haridusvaldkonna arengusuunad, eesmérgid ning valla
tegevusstrateegia eesmérkide saavutamiseks;
3.2. koordineerib haridusasutuste iihtse kvaliteedi tagamise siisteemi véljaarendamist;
3.3. koordineerib tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide véljatootamist, samuti
toogruppide ja komisjonide t66d;
3.4. osaleb haridusalaste digusaktide eelndude ettevalmistamisel istungile;
3.5. koordineerib ja kontrollib valla arengukava tditmist haridusvaldkonnas;
3.6. haridusvaldkonna eelarveprojekti ettevalmistamine koostdds allasutuste ja vallavalitsuse teiste
struktuuriiiksustega ning eelarve tiitmise jalgimine;
3.7. ndustab haridusasutusi arengudokumentide koostamisel ning jélgib nende seotust
sisehindamise tulemustega;
3.8. koordineerib haridusasutuste vorgu analiiiisi portsessi ning teeb ettepanekuid koolivorgu
korrastamiseks;
3.9. valmistab ette haridusasutuste investeeringuprojektid ja osaleb vajadusel riigihangete
korraldamises;
3.10. osaleb haridusasutuste atesteerimiskomisjoni to0s;
3.11. korraldab hariduslike erivajadustega Opilaste dpet, tehes selleks koostood teiste
struktuuriiiksuste ja valdkonda toetavate iihendustega;
3.12. koordineerib haridustdotajatele suunatud {irituste korraldamist, tootajate ja parimate
Oppurite tunnustamist ning hariduspreemiate andmist;
3.13. koordineerib eraiildhariduskoolide ja —koolieelsete lasteasutuste valla toetuse taotlemise ja
andmise protsessi;
3.14. Korraldab koolitranspordi toimimist Saaremaa vallas koostdos teiste struktuuritiksustega;
3.15. koordineerib haridusalase infomaterjali vdljaandmist ja olemasoleva informatsiooni
jarjepidevat avalikustamist;
3.16. arendab ja koordineerib iileriigilist ning rahvusvahelist haridusalast koost66d;
3.17. teeb ettepanekuid eelarve eelndu koostamise osas ning jélgib kinnitatud eelarve tapset
taitmist;
3.18. tididab valdkonna eest vastutava abivallavanema voi otsese juhi antud tihekordseid tilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse 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 kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga 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 sédilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 3-aastane tookogemus teenistuskoha
toovaldkonnas.

6.3. Teadmised ja oskused 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
uksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma té6valdkonna
oigusakte.






