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JARVA VALLAVALITSUSE
HARIDUSE- JA NOORSOOTOO PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

Ametikoht Hariduse ja noorsootd0 peaspetsialist
Struktuuritiksus -

Teenistuskoha liik Ametnik

Otsene juht Abivallavanem

Alluvad -

Kes asendab Abivallavanem

Hariduse ja noorsootdd peaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmdrk on koordineerida ja arendada valla hariduse ja noorsoot6d valdkonda,
toetada haridusasutuste ja noorsootdd korraldust ning tagada valdkonna toimimine kooskdlas
Oigusaktide ja Jarva valla strateegiliste eesmirkidega.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

Valdkonna arengu kavandamine ning hariduse
ja noorsootdd arengukava viljatootamine,
ajakohastamine ja elluviimise koordineerimine.

Valdkondlik  arengukava on  koostatud,
ajakohastatud ja ellu viidud kooskdlas valla
arengueesmirkide ning riiklike haridus- ja
noorsootdopoliitiliste suundadega.

Valdkonna oigusaktide eelndude koostamine,
menetlemine ja kaitsmine vallavalitsuses,
komisjonides ning vallavolikogus, samuti
valdkondlike lepingute ettevalmistamine.

Oigusaktid ja lepingud on korrektselt ette
valmistatud, Oigusaktidega kooskdlas ning
toetavad valdkonna eesmérkide tulemuslikku
elluviimist.

Valdkonna eelarve eelnou koostamine, eelarve
tditmise tagamine.

Valdkonna eelarve on koostatud realistlikult ja
labipaistvalt, vahendeid kasutatakse sihipdraselt
ja kinnitatud eelarve piires.

Valla haridusasutuste (lasteaed, kool, huvikool)
ning  noorsootdd  valdkonna  tegevuste
koordineerimine, ndustamine ja juhendamine.

Haridusasutuste ja noorsootdd valdkonna
tegevus on koordineeritud ja toetatud, tagades
teenuste  kvaliteedi, kittesaadavuse  ning
oigusaktidele vastava toimimise.

Teenistusliku jéarelevalve teostamine hariduse ja
noorsootdd valdkonna hallatavate asutuste
tegevuse ning haldusaktide ja toimingute
seaduslikkuse ile.

Jarelevalve on 14dbi viidud siisteemselt, avastatud
puudustele on reageeritud Jigeaegselt ja
kooskdlas Oigusaktidega. Puuduste
korvaldamiseks on asutuse juhti ndustatud ning
rakendatud vajalikud meetmed oigusaktidest
tulenevate nduete tditmise tagamiseks.




Koolikohustuslike laste koolikohustuse tditmise
iile arvestuse pidamine.

Koolikohustuse tditmise iile peetakse ajakohast
ja korrektset arvestust ning probleemidele
reageeritakse digeaegselt.

Valdkonna projektide algatamine ja juhtimine,
valdkonna tooriihmade juhtimine.

Projektid ja  arendustegevused toetavad
valdkonna arengut, parandavad teenuste
kvaliteeti ning loovad tdiendavaid

arenguvoimalusi lastele ja noortele.

Valdkonna statistiliste andmete kogumine,
koondaruannete  koostamine, vallavalitsuse
hallatavate asutuste esitatud andmete
kontrollimine.

Statistilised andmed ja koondaruanded on
koostatud nduetekohaselt, odigeaegselt ning
tagavad wusaldusvédidrse aluse valdkondlike
otsuste ettevalmistamiseks.

Valdkondlikes registrites andmete kontrollimine
ja avaldamise korraldamine.

Registriandmed  on  usaldusvdirsed  ja
ajakohased, vigade v0i valeandmete avastamisel
teavitab sellest vastava asutuse juhti.

Opilastranspordiga seotud kiisimuste

lahendamine.

Opilastele on tagatud turvaline ja toimiv
transpordikorraldus, mis toetab  hariduse
kittesaadavust kogu valla territooriumil.

Teiste omavalitsustega kooli- ja lasteaiakohtade
arvlemiseks andmete esitamine.

Arvlemiseks vajalikud andmed on tépsed ning
esitatud  Oigeaegselt,  tagades  korrektse
omavalitsustevahelise arvelduse.

Jirva wvalla huvihariduse ja huvitegevuse
toetuste viljamaksmise korraldamine.

Toetuste menetlemine ja vdljamaksmine toimub
Oigus- ja haldusaktide kohaselt ning kehtestatud
tdhtaegadest kinni pidades.

Koost6o tegemine haridus- ja | Toimib tulemuslik koostdd partneritega, mis
noorsootodvaldkonnaga seotud ettevotete ja | toetab haridus- ja noorsootdd valdkonna arengut
organisatsioonidega ja pakub tdiendavaid vOimalusi Oppijatele ning
haridusasutustele.

Elukestva  haridusega  seotud  kiisimuste | Elukestva dppe vdimalused on vallas toetatud ja
lahendamine. arendatud vastavalt kogukonna vajadustele.

Erivajadustega laste ja nende vanemate | Erivajadustega lapsed saavad neile sobiva
ndustamine hariduskiisimustes, lastele vajaliku | dppekorralduse ning peredele on tagatud

oppe korraldamine.

asjakohane ndustamine ja tugi.

Abivallavanema voi  vallavanema  antud
tdiendavate iihekordsete teenistusiilesannete
tditmine, mille tditmise kohustus ei tulene
ametijuhendist ega oOigusaktidest juhul, kui
ametiasutuse  tookoormus on  ajutiselt
suurenenud voOi kui see tuleneb todkorralduse
vajadusest.

Antud tilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
kokkulepitud tihtajaks

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hariduse- ja noorsootdd peaspetsialistil on digus:

1. saada péddevatelt isikutelt kidesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku

informatsiooni ja dokumente;

2. teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks;

3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel;

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel




isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipais to0ks vajalikele infosiisteemidele;

7. esindada valda suhetes fiiiisiliste ja juriidiliste isikutega vastavalt ametijuhendis toodud
iilesannetele ja toojaotusele, sh digus vallavanema antud volituse alusel osaleda ministeeriumide ja
ametite toorithmades, esineda ettekannetega koolitustel, konverentsidel jne;

8. t60 iseloomust ldhtuvalt tiita todiilesandeid véljaspool ametiruume, saada arvutiga todtamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sdtestatud korrale ning tdotervishoiu
ja todohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hariduse- ja noorsootd0 peaspetsialist vastutab:

1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh isikuandmete
kaitse ildmaérusega;

4. teenistusililesanne tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdidsupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest;

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tddohutusnduete tditmise eest;

6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja heaperemeheliku
kasutamise ja sdilimise eest.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nduded vihemalt keskharidus ja ametialane ettevalmistus voi
kutsekeskharidus;

Tookogemus soovituslik  eelnev  todkogemus  teenistuskoha
valdkonnas

Oskused ja teadmised omama iildisi teadmisi riigi pdhikorrast;

omama pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse
korraldusest, seda reguleerivatest digusaktidest ning
oma ametikoha toovaldkonda  reguleerivatest
Oigusaktidest ning oskama neid teenistusiilesannete
taitmisel rakendada;

valdama eesti keelt seaduses vOi1 seaduse alusel
satestatud ulatuses;

tundma ametiasutuse teabehaldusele kehtestatud
reegleid ning neid teenistusiilesannete tditmisel
nouetekohaselt ja tapselt tditma;

omama teadmisi infoturbe pdhimdtetest ning oskama

rakendada turvalise andmetootluse ja
kiiberturvalisuse baastavasid oma teenistusiilesannete
tditmisel;

oskama kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal
vajalikke teksti- ja tabeltdotlusprogramme ning teisi
tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid,;




tundma avaliku teenistuse eetilisi pdhimdtteid ning
jargima neid teenistusiilesannete tditmisel;

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
kompetentsid (hindamiseks kasutatakse | vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
Kutsekoja Oskuste registrit | vastu otsuseid tookoha padevuse piires; algatusvoime,
(https://kutsekoda.ee/oskused-2/) sealhulgas voime leida uusi lahendusi; voime tootada
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
tulemusele orienteeritud

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t&0
imberkorraldamiseks.

Abivallavanem vallavanema asendaja
(kuupiev digiallkirjas)

Kinnitan, et olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettenidhtud
noudeid.

teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)
(kuupiev digiallkirjas)
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