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ULDHARIDUSE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
AMETIKOHT Pérnu linn

VAHETU JUHT osakonnajuhataja

TOOULESANDEID ANNAB | osakonnajuhataja

KEDA ASENDAB andmeanaliititikut

KES ASENDAB andmeanaliiiitik

I AMETIKOHA POHIEESMARK

Pirnu linna iildharidusasutuste t66 koordineerimine ja kontrollimine. Uleriigilise ja
rahvusvahelise koostd6 korraldamine oma valdkonnas. Parnu linna hariduspoliitika
viljatootamisele, arendamisele ja elluviimisele kaasaaitamine.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Osaleb linna hariduspoliitika ja haridussiisteemi arengukava viljatodtamise protsessis.

3.2. Valmistab ette iildhariduse digusaktide eelndusid ja jélgib nende tditmist.

3.3. Noustab iildhariduskoolide juhte, Opetajaid, Opilasi ja nende vanemaid ning teisi isikuid
hariduskorralduslikes, Oppe- ja kasvatustegevuse ning dppekava kiisimustes.

3.4. Koordineerib tild- ja huvihariduse 16imimise koostéoprogrammi Pérnu linn kui
Opikeskkond (POK) arendustegevust.

3.5. Koordineerib munitsipaaliildhariduskoolide komplekteerimist.

3.6. Noustab munitsipaaliildhariduskoole arengukavade koostamisel ning dppekavade
arendamisel.

3.7. Teostab koostdds sisekontroldriga tildhariduskoolides teenistuslikku ja juhtumipdhist
jarelevalvet. Kontrollib iildhariduskoolides digusaktide ning riikliku jérelevalve ettekirjutuste
tditmist.

3.8. Koordineerib haridustdotajatele ja opilastele suunatud iile linnaliste ja -riigiliste tirituste
korraldamist.

3.9. Valdkondlike arenguprojektide koostamine ja juhtimine.

3.10. Koordineerib munitsipaaliildhariduskoolide hoolekogude t66d.

3.11. Koordineerib aineoliimpiaadide, -konkursside ja -vdistluste korraldamist ning andekate
Opilaste toetamist.

3.12. Koordineerib keelekiimbluse ja eestikeelse dppe korraldamist.

3.13. Koordineerib pohikooli {ihtlustatud eksamite ja riigiecksamite korraldamist, ndustab
haridusasutusi kooli Idpetamise ja 1dpudokumentide vormistamise kiisimustes.

3.14. Koordineerib iildhariduskoolide direktorite ja Oppealajuhatajate tegevust, korraldab iile
linnalisi ndupidamisi.

3.15. Koordineerib iildhariduskoolide Opetajate aineiihenduste ja ainejuhtide ning dpetajate
koostdoovorgustike ja teiste haridusvaldkonna spetsialistide {ihistegevusi.

3.16. Koordineerib Pirnu linna haridus- ja dpilaspreemiate mééramise komisjoni t66d.

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 tédiilesandeid puudutava info
kajastamiseks linna veebilehel ja meediandunikuga teabe avaldamiseks meedias.

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

3.21. Téidab vahetu juhi poolt antud iihekordseid iilesandeid.




IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

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

4.2. Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.3. Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

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

4.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid té0korralduse osas.

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

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

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

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

4.10. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel 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 sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Pedagoogiline magistrikraad voi sellega vordsustatud korgharidus.

Tookogemus:

5.2. Vidhemalt 5-aastane tookogemus sarnasel voi erialasel tool.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt ithe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi riigi pohikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust, avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma todvaldkonda 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. Koostd0- 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.




