KINNITATUD
Lééne-Harju vallavanema
18.04.2018 a

késkkirjaga nr 16

HARIDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Haridusspetsialist

1.2 Struktuuriiiksus

Haridusosakond

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Abivallavanem

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette haridusspetsialisti teenistuskoha eesmaérk, todiilesanded, digused

ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Haridusspetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Haridusspetsialisti teenistussuhte peatumisel méaérab asendaja vallavanem kéaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha eesmiark on valla hariduspoliitika edasiarendamisele ja elluviimisele

kaasaaitamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1. Regionaalse hariduspoliitika valdkonda
kuuluvate kiisimuste lahendamine.

Igapédevaste haridusalaste kiisimuste
lahendamine on tagatud.

3.2. Valla haridus- ja sotsiaalvorgustiku vilja
tootamises kaasaaitamine teenistuse haldusala
piires.

Vallas toimib kvaliteetne haridus- ja
sotsiaalvork ning tegevus toimub vastavalt
arengusuundadele.

3.3. Allasutustele valdkondliku sisulise
informatsiooni vahendamine oma pédevuse
piires.

Allasutused on saanud vajaliku valdkondliku
informatsiooni.

3.4. Hariduslike erivajadustega laste perede
noustamine haridusasutuse valikul,
lastevanematega kontakti loomine.

Pered on saanud vajaminevat tuge ja abi
haridusasutuste valikul.

Lastevanematega on loodud kontakt ja toimub
jarjepidev suhtlus haridusasutuste valiku
kiisimustes.

3.5. Hariduslike erivajadustega laste perede
noustamine rehabilitatsioonsiisteemi
kiisimustes, rehabilitatsiooniplaani taotlemises
ja maddramise tingimustes.

Peredele on osutatud asjakohast noustamist
rehabilitasioonisiisteemi kiisimustes,
rehabilitatsiooniplaani taotlemises ja médramise
tingimustes.




3.6. Abivajavate perede ja laste suunamine
tugispetsialisti poole laste kasvatamise ja
arendamise kiisimustes.

Abivajavad pered ja lapsed on suunatud
tugispetsialisti poole laste kasvatamise ja
arendamise kiisimustes.

3.7. Koostdo dpilaskodudega, perede
noustamine koolide ja dpilaskodude valikul.

Toimub kvaliteetne ja sihiparane koostoo
opilaskodudega ning pered on saanud vajaliku
ndustamise koolide ja dpilaskodude valikul.

3.8. Lapsehoiuteenuse korraldamine, toetades
lapsevanema, eeskostja voi lepingu alusel
perekonnas hooldaja to6tamist voi toimetulekut,
taotluste vormistamine, arvestuse pidamine
vastavalt digusaktidele.

Peetakse arvestust lapsehoiuteenuste taotlejate
suhtes ja toimub igakuine véljamaksete
arvestus.

3.7. Valla koolikohustuslike laste arvestuse
pidamine ning koolikohustuste tditmise
kontrollimine koos koolide ning teiste selleks
méidratud institutsioonidega.

Valla koolikohustuslike laste tile peetakse
arvestust ja toimub regulaarne kontroll
koolikohustuse tditmise osas.

3.8. Koostoo tegemine piirkonna haridus-ja
sotsiaalasutustega,  valla  konstaabli  ja
noorsoopolitseinikuga.

Toimub kvaliteetne ja korrektne koostoo.

3.9. Riiklike hariduslike ja muude haridust
toetavate programmide labiviimine ja
kaasaitamine.

Vallas viiakse ldbi riiklikud hariduslikud ja
muud haridust toetavad programmid.

3.10 Valla teeninduspiirkondades
psiihholoogilise ndustamise teenuse pakkumine.

Abivajajad teeninduspiirkondades on saanud
psiihholoogilise ndustamise teenust

3.11 Hoiab kursis haridusvaldkonda
reguleerivate digusaktidega ja jilgib neid.

On kursis tooks vajalikul mééaral
haridusvaldkonda hdlmavate digusaktidega.

3.12 Tédidab muid oma valdkonda puudutavaid
vahetu juhi ja vallavanema antud iihekordseid
teenistusalaseid tlilesandeid.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt.

4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridusspetsialistil on Gigus:

4.1. saada puhkust seaduses sitestatud korras ja alusel,
4.2. koostada ja vdljastada oma padevuse piires teatisi;

4.3.
elluviimise projektide véljatootamiseks;
4.4,
vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanekuid regionaalse haridus- ja sotsiaalpoliitika valdkonda kuuluvate kiisimuste

saada teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks

4.5. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja ndupidamisel;

4.1. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.2. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.




5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridusspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sidtestatud teenistusiilesannete ja kohustuste nduetekohase, korrektse ja
Oigeaegse tditmise eest kehtivate digusaktidega sétestatud korras.

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméasrusega?’;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

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

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

Haridusspetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete tootlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise pdhimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vadrkasutus,
ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Korgharidus pedagoogika, psiithholoogia vo1
tervishoiu valdkonnas;

ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §

15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel ametialase sonavara valdamisega;

omab teadmisi  Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete td6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildméérus)




iiksikakte;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;

omab voOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiiratud teenistusiilesanded;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupiev




