SAAREMAA VALLAVALITSUS

HARIDUSE PEASPETSIALIST

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja noorsootd6osakond
1.2. Teenistuskoha nimetus hariduse peaspetsialist
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla haridusalase t66 koordineerimine ja arendamine ning kvaliteetse toimimise
tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1 osaleb valdkonna arengusuundade kavandamise ja hariduspoliitika viljatdGtamise protsessis;

3.2 ndustab haridusasutusi arengudokumentide koostamisel ning jalgib nende seotust
sisehindamise tulemustega;

3.3 osaleb haridusasutuste t66 analiiiisimisel ja planeerimisel,

3.4 korraldab uuringuid, kiisitlusi ning tagasisidestamist;

3.5 osaleb valdkonna digusaktide eelndude ettevalmistamisel;

3.6 osaleb pidaja esindajana haridusasutuste hoolekogude t606s;

3.7 osaleb haridusasutuste {ihtse kvaliteedi tagamise siisteemi véljaarendamises;

3.8 koordineerib valdkonna tootajate koolitus- ja motivatsioonisiisteemi arendamist;

3.9 koordineerib haridustootajatele suunatud tirituste ja tunnustamiste korraldamist;

3.10 osaleb hariduslike erivajadustega Gpilaste oppe korraldamises;

3.11 osaleb koolitranspordi korraldamises;

3.12 koordineerib tegevusvaldkonna toetuste véljastamist;

3.13 osaleb toogruppides, koondab arutelude materjalid ning koostab koosolekute protokollid;

3.14  tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema voi otsese juhi antud iihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdaiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

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

5. VASTUTUS
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Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete 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. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

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

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

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Korgharidus
6.2. Tookogemus: Tookogemus teenistuskoha toovaldkonnas.
6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. omab teadmisi haridussiisteemi ja avaliku
sektori toimimisest;

6.3.3. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.4. on hea suhtleja, meeskonna- ja
koostodoskustega;

6.3.5. on valmis vastu votma uusi véljakutseid.




