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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS

HARIDUSOSAKONNA
JUHATAJA
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Struktuuriiiksus Ladne-Nigula Vallavalitsuse haridusosakond
1.2 Ametikoha nimetus Haridusosakonna juhataja
1.3 Vahetu juht vallavanem

1.4 Asendaja -

1.5 Keda asendab -

2. Ametikoha eesmirk

Teenistuskoha eesmérk on haridusosakonna juhtimine, hariduselu jdrjepidevuse ning
kvalitatiivselt korge arengu tagamine vallas, valdkonna juhtimine, tegevuse
koordineerimine ja korraldamine.

3. Ametikoha iilesanded

3.1 Léaédne-Nigula valla tildstrateegilises planeerimises osalemine koostades valdkonna
lahteseisundi analiilisi ja esitades ettepanekuid valla arengukava, valdkondlike
arengukavade ja eelarvestrateegia ning eelarve eelndusse.

3.2 Hallatavate asutuste (lasteaiad, koolid, Lé&&ne-Nigula valla Noortekeskus)
tookorralduse, struktuuri ja isikkoosseisu, eelarve jm jdlgimine ning vajadusel
sellekohaste sisuliste ettepanekute tegemine, asutuste t60 koordineerimine, Oppe- ja
kasvatustegevuse taseme ja kvaliteedi hindamine ja analiiiisimine.

3.3 Koolikohustuse tditmise iile arvestuse pidamine koostods lastekaitse spetsialistiga.

3.4 Valla huvihariduse ja huviringide tegevusega seotud andmete kogumine, analiilisimine
ja ettepanekute tegemine huvitegevuse ja huviringide paremaks korraldamiseks. Uhtse
huvihariduse mudeli rakendamine.

3.5 Valla dpilastranspordi korraldamine (liinide kujundamine ja teenuse kvaliteedi
hindamine), ettepanekute tegemine koolibussiliinide avamiseks, nende efektiivsemaks
ja kvaliteetsemaks toimimiseks.

3.6 Hariduse tugiteenuste (logopeed, eripedagoog, psiihholoog, sotsiaalpedagoog) ja
ithisteenuste keskse osutamise mudeli arendamine ja rakendamine.




3.7 Haridust puudutavate projektide koostamine ja haridusvaldkonna projektides osalemine,
ithistirituste korraldamine ja elluviimine ning aruandlus koostd0s arendusosakonnaga.

3.8 Haridusinnovatsiooni alase t66 koordineerimine, uute Opetamismeetodite ja ITK
vahendite juurutamine dppeprotsessis.

3.9 Haridusasutuste todtajate ja parimate Opilaste tunnustamise korraldamine ning valla
haridusstipendiumi véljaandmise korraldamine.

3.10 Hallatavate haridusasutuste ning nende juhtide tegevuse Oigusvastasuse ja
ebaotstarbekuse kohta lackunud kaebuste lahendamine.

3.11 Oma vastutusvaldkonna piirides koosto korraldamine osavaldade
ja kogukonnakogudega.
3.12 Léaane-Nigula valla veebilehel osakonna tegevusvaldkonnaga seotud info

avaldamine ja uuendamine.

3.13 Valla haridusvaldkonna statistiliste andmete kogumine ja aruannete koostamine.

3.14 Osalemine vallavolikogu istungitel, kus késitletakse haridus- ja huviharidusalaseid
kiisimusi. Osalemine vallavolikogu hariduskomisjoni tegevuses, komisjoni to0oks
vajaliku informatsiooni kogumine ja edastamine komisjoni litkmetele.

3.15 Vallavanema poolt antud teiste iilesannete tditmine.

4. Oigused

4.1 Saada oma tilesannete tditmiseks vajalikku informatsioonti ja tehnilist abi.

4.2 Kasutada oma to0ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.3 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiendkoolitust.

4.4 Teha ettepanekuid digusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
véljatodtamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid arendusvaldkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks
korraldamiseks.

4.6 Teha ettepanekuid arendusprojektides osalemiseks.

4.7 Saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt péadevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente.

5. Vastutus

Haridusosakonna juhataja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste 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 juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja toOohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

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

6. Ametikohal vajalikud toovahendid

6.1 Arvutikomplekt.

6.2 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja tdkoha vahetus 1dheduses.

6.3 Telefon.

7. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

7.1 Haridus

Korgharidus, soovitavalt diguse voi avaliku halduse erialal.

7.2 Tookogemus

Uldjuhul vdhemalt 2 aastat tookogemust teenistuskoha toovaldkonnas. Erandina vdib
avaliku konkursi tulemuste pohjal votta teenistusse ametniku, kellel erialane t66kogemus
puudub, kuid kelle haridustase vastab nduetele.

7.3 Arvutioskus

Oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid.

7.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas viga hea.

7.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

7.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate oOigusaktide
tundmine;

7.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate oOigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

7.5.3 Hea suhtlemisoskus;

7.5.4 Omab teadmisi ja kogemust projektijuhtimises ja/voi arendusprojektide kirjutamisel ja
labiviimisel ning oskab planeerida tdoprotsessi;

7.5.5 Oskab ldbi viia riigihankemenetlust;

7.5.6 Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja tiksikakte;

7.5.7 Omab viga head kirjaliku enesevéljendamise oskust.

7.6 Isiksuseomadused

7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvOime, sealhulgas voime vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia koostoovalmidus.

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

7.6.3 Toovdime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvides ldhtuv orientatsioon.




7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest.

7.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
stinteesivoime.

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse vihemalt liks kord aastas

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkiri)

(kuupédev)




	__________________ (kuupäev)

