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ELVA VALLAVALITSUS
HARIDUSSPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETIKOHA NIMETUS Haridusspetsialist
1.2. STRUKTUURIUKSUS Haridus- ja kultuuriosakond
1.3. VAHETU JUHT Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja
1.4. ASENDAJA haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

2. AMETIKOHA EESMARK

Toetada (ild-, alus- ja tdiskasvanuhariduse pakkumist Elva vallas ning néustada koole ja lasteaedu.

3. TOOULESANDED

3.1.Elektroonilise koolide ja koolieelsete lasteasutuste infosisteemi haldamine (e-keskkond ARNO)
koostd06s hallatavate asutuste juhtidega.

3.2.Valdkondlike taotlusvoorude korraldamine e-keskkonnas Spoku.

3.3.Koolikohustuse taitmise (le arvestuse pidamine.

3.4. Analitsib haridusasutuste Gppe- ja kasvatustod tingimuste vastavust kehtestatud nduetele; jalgib
valla haridusasutuste andmete esitamist ning muutmist Eesti Hariduse Infoslisteemis.

3.5.0saleb haridusasutuste Ule labiviidavate teenistuslikes jarelevalvetes ja seiretes.

3.6.Noustab haridusasutusi, Opilasi ja lapsevanemaid koolikorralduslikes ja haridusalastes kiisimustes,
lahendab hariduslike erivajadustega laste 6ppimisvoimalustega seotud kiisimusi.

3.7.Anallusib riiklike rahulolukisitluste tulemusi (HARNO).

3.8.Koordineerib haridusprojektidele valla toetuse taotlemise ja eraldamise protsessi.

3.9.Korraldab haridusasutuste juhtide ndupidamisi.

3.10. Haldab vallailest haridus- ja noorsootddkalendrit koost6ds noorsootddspetsialistiga.

3.11. Koordineerib vajaduspdhiselt valla thiseid haridusvaldkonna uritusi ja tdiendkoolitusi.

3.12. Koordineerib haridusalase informatsiooni avalikustamist Elva valla kodulehel.

3.13. Valmistab ette valdkonna hankeid ja jalgib hankelepingute taitmist koostods valla
hankespetsialistiga.

3.14. Osaleb valdkonna digusaktide koostamisel ja ajakohastamisel.

3.15. Valmistab ette valdkondlike vallavalitsuse ning volikogu korralduste, otsuste ja maéaruste
eelndusid.

3.16. Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel.

3.17. Algatab oma valdkonnas projekte, viib neid labi ja teostab aruandlust.

3.18. Taidab osakonna juhataja poolt antud teisi ametialaseid korraldusi.

4. OIGUSED

4.1 Saada talle pandud llesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.




4.6 Keelduda llesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab seaduste, &igusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud t66kohustuste
Oigusparase, tapse ja Oigeaegse taitmise eest.

5.2. Vastutab tema kadsutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest.

5.3. Vastutab tema kadsutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4. Vastutab ametililesannete taitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste voi kolmandate isikute huve.

5.5. Vastutab isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1. Haridus

K&rgharidus (soovitavalt erialane)

6.2. Keelteoskus

Eesti keele oskus kones ja kirjas korgtasemel, vahemalt Ghe vGdorkeele
oskus kénes ja kirjas.

6.3 Tookogemus

Avalikus sektoris voi vastutusvaldkondades to6tamise kogemus.

6.4. Vajalikud teadmised ja
oskused

Tooks vajalike seaduste ja Elva valla digusaktide tundmine. Tunneb
asjaajamise pohimotteid ning dokumentide ja Gigusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma téovaldkonna Uksikakte. Ametikohal
vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus.

6.5. Isikuomadused

Hea analisi- ja planeerimisoskus, suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus;
koosto6- ja meeskonnatddoskus, hea pingetaluvus, kohusetunne, algatus-,
otsustus- ja vastutusvdime.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

Ees- ja perekonnanimi

Allkiri Kuupdev




