HARIDUSE JA NOORSOOTOO PEASPETSIALIST

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja noorsootodosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus hariduse ja noorsoot6 peaspetsialist
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla haridusvaldkonna kvaliteetse toimimise tagamine komisjonide, ndupidamiste,
irituste ja toorithmade t66 korraldamise, dokumendihalduse juhendamise, haridusregistrite
arendamise ning valdkonna td6tajate tunnustamise kaudu.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:
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kogub ja analiilisib statistilisi andmeid haridusstatistika ja valla haridussiisteemi
arengudokumentide koostamiseks;

osaleb valdkonna digusaktide eelndude ettevalmistamisel ning munitsipaalharidusasutuste t66
analiiiisimisel ja planeerimisel;

osaleb tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatootamisel, samuti
toogruppide ja komisjonide t60s, sh materjalide ettevalmistamine, ettepanekute tegemine,
arutelu materjalide koondamine ning koosolekute protokollide koostamine;

vastutab haridusasutuste hoolekogu koosseisude kinnitamise ettevalmistamise eest;

osaleb lasteasutuste hoolekogude t60s;

peab arvestust huvikoolides ja -ringides kdivate laste iile;

jélgib haridusasutuste andmete digsust ja terviklikkust Eesti Hariduse Infosiisteemis;

koostab ja slistematiseerib informatsiooni haridusasutustes tehtava huvitegevuse kohta, teeb
ettepanekuid registrite arendustoddeks;

koostab ja wuuendab registrite pdohimiddruseid ning juhendab allasutuste todtajaid ja
lapsevanemaid registrite kasutamisel;

koordineerib haridusvaldkonna ja haridustdotajatele suunatud dirituste ja tunnustamiste
korraldamist;

koordineerib allasutuste juhendamist dokumendihaldussiisteemi kasutamises;

osaleb Opilaste vastuvotmise korraldamisel munitsipaalharidusasutuste 1. klassidesse ja
koolieelsetesse lasteasutustesse;

osaleb muukeelsete laste haridusalaste kiisimuste lahendamisel,

osaleb haridus- ja noorsootdd projektivoorude korraldamisel;

koordineerib majutus- ja transporditoetuste taotluste menetlemist;

koostab nimekirjad ning valmistab ette dokumendid munitsipaaliildhariduskoolide dpilaste,
huvikoolide dpilaste ja koolieelse lasteasutuse laste kohta, et tagada arveldamine teiste
kohaliku omavalitsuse iiksustega;

koondab ja avaldab informatsiooni todvaldkonnas toimuvate tegevuste ja arengusuundade
kohta;

tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema voi otsese juhi antud tihekordseid iilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

4.4, kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

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 juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja to0ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise 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: vihemalt 1 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
iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna
oigusakte.




