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HARIDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
AMETIKOHT Pérnu linn

VAHETU JUHT osakonnajuhataja

TOOULESANDEID ANNAB | osakonnajuhataja

KEDA ASENDAB -

KES ASENDAB osakonnajuhataja

II AMETIKOHA POHIEESMARK

Pérnu linna hariduspoliitika viljatodtamisele, valdkonna arendustegevustele ja elluviimisele
kaasaaitamine. Haridusasutuste toetamine ja ndustamine valdkondlikes arendustegevustes.
Uleriigilise ja rahvusvahelise koost66 korraldamine oma valdkonnas.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Juhib haridusvaldkonna arengudokumentide analiilisimise, viljatoGtamise protsessi ja
koordineerib arengueesmarkide elluviimist.

3.2. Koordineerib valdkonna arendustegevusi.

3.3. Osaleb haridusasutuste vorgu analiilisimise protsessis, teeb ettepanekuid hallatavate
asutuste iimberkorraldamiseks.

3.4. Korraldab munitsipaal iildhariduskoolide kvaliteedi tagamist toetava siisteemi toimimist.

3.5. Noustab munitsipaalharidusasutusi arengukavade koostamisel ning jilgib nende seotust
sisehindamise tulemustega, haridusvaldkonna arengudokumentide ja Piarnu linna
arengudokumentidega.

3.6. Valmistab ette digusaktide eelndusid ja kontrollib nende tditmist.

3.7 Korraldab haridusvaldkonna uvuringute labiviimist.

3.8. Koordineerib munitsipaaliildhariduskoolide hoolekogude t66d.

3.9. Koordineerib haridusasutuste haridusprojektides ja -programmides osalemist.

3.10. Koordineerib formaalse ja mitteformaalse dppe 10imimise arendustegevust ja tegevuste
elluviimise protsessi.

3.11. Koordineerib tdiskasvanuhariduse valdkonda.

3.12. Koordineerib haridustdotajatele ja Opilastele suunatud iile linnaliste ja -riigiliste
iirituste, tunnustussiindmuste, konkursside, stipendiumikonkursside korraldamist.

3.13. Koordineerib Pédrnu linna haridus- ja dpilaspreemiate médaramise komisjoni t6dd.
Osaleb maakondliku komisjoni t&0s.

3.14. Koordineerib haridusosakonna riigihangete labiviimist.

3.15. Koordineerib munitsipaal haridusasutuste investeeringuteplaani koostamist.

3.16. Arendab ja koordineerib iileriigilist ning rahvusvahelist haridusalast koost66d ning
korraldab linna haridusturundust.

3.17. Teeb ettepanekuid eelarve eelndu koostamisel oma valdkonnas ning jélgib kinnitatud
eelarve tépset tiitmist.

3.18. Osaleb haridusalase infomaterjali koostamisel ja vdljaandmisel.

3.19. Teeb koostood Pérnu linna kodulehekiilje toimetajaga tdoiilesandeid puudutava info
kajastamiseks linna veebilehel ja meediandunikuga teabe avaldamiseks meedias.

3.20. Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

3.21. Taidab vahetu juhi poolt antud {ihekordseid iilesandeid.




IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike infostisteemide juurdepddsudigused ning
teavet ja dokumente.

4.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.3. Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid todkorralduse osas.

4.6. Kasutada ja sdilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.7. Tagada korvaliste isikute juurdepddsu puudumine tema kasutuses olevale arvutile ja
infosiisteemidele.

4.8. Hoiduda linnavalitsust ja oma té0keskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Vastutab talle antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.

4.10. Vastutab talle teenistuskohustuste tiitmisel teatavaks saanud info asjakohase
kasutamise eest.

4.11. Ulesannete tiitmata jitmisel vdi mittenduetekohase tiitmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

4.12. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kéiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Magistrikraad voi sellega vordsustatud korgharidus, soovitavalt haridusalane.

Tookogemus:

5.2. Vihemalt 4-aastane todkogemus haridusvaldkonnas.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt ihe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti riigi pohikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust, avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma téovaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab hiid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab histi koostada dokumente, pidada labirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Koostdo- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.2. Intellektuaalne vdimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.3. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha piddevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.4. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.5. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmaérgi poole litkumiseks.

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid vOi on vajadus timber korraldada t66d struktuuriiiksuses.




