RAASIKU VALLAVALITSUS
HARIDUS- JA KULTUURISPETSIALIST

AMETIJUHEND
1.ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS haridus- ja kultuurispetsialist
1.2 STRUKTUURIUKSUS vallavalitsus
1.3 VAHETU JUHT haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja
1.4 ASENDAJA haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1 Raasiku valla haridus- ja kultuurivaldkonna alaste tegevuste korraldamine.
2.2 Valdkondlike analiiliside, arengusuundade ja eesmarkide kavandamine ning elluviimine.

3.TOOULESANDED

3.1 Korraldab haridus- ja kultuurivaldkonna alaseid omavalitsuse kohustusala tegevusi. Kavandab
valdkondlike analiilse, arengusuundasid ja eesmarke ning korraldab nende elluviimise.

3.2 Valdkondlike taotluste (avalikud Uritused, toetused jms) menetlemine, eelndude
ettevalmistamine ja komisjonide t66s osalemine.

3.3 Selgitab vilja noorte huvitegevuse vajaduse, koordineerib valla huvitegevusega seonduvat,
koordineerib huvitegevuse tegevuskava koostamist, tditmist ja aruandlust; haldab
informatsiooni tildhariduskoolide huvitegevuse kohta.

3.4 Korraldab  hariduslike erivajadustega lastele sh muukeelsetele lastele sobilike
OppimisvGimaluste ja Oppemeetodite rakendamise lasteaedades ja koolides. Koordineerib,
korraldab ja arendab valla hariduslike erivajadustega laste tugiteenuste, noorsootdo,
huvihariduse- ja huvitegevuste t606d.

3.5 Osaleb erivajadustega laste Oppetingimuste ja Opilaste koolikohustuse taitmisega seotud
probleemide lahendamises ning rakendab koolikohustuse taitmist toetavaid meetmeid.

3.6 Organiseerib erivajadustega laste paigutamist lasteaeda, kooli vdi Opilaskodusse. Esitab
Opilaskodu riiklike kohtade taotlusi.

3.7 Noustab lapsevanemaid, laste- ja haridusasutusi lapse lasteaia voi kooli valikul koost6os
koolivdlise ndustamismeeskonnaga. Noustab haridusasutusi ja lapsevanemaid hariduslikes ja
koolikorralduslikes klisimustes.

3.8 Peab arvestust koduste ning esimesse klassi astuvate laste kohta.

3.9 Teeb koostood laste- ja perede spetsialistidega, tugispetsialistidega, lasteaedade ja koolide,
omavalitsuste, riiklike vGi eradiguslike haridus- ja sidusvaldkondade asutustega ning alaealistele
teenuste osutajatega (HARNO, ndustamis- ja rehabilitatsioonikeskused).

3.10 Koordineerib niilidisaegse dpikasitlusega seotud tegevusi koostd0s valla haridusasutustega.

3.11 Valdkonna digusaktide eelndude koostamine.

3.12  Osaleb oma vastutusvaldkondades valla arengukava koostamises, seires ja muutmises ning
annab valla arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse nende valdkondade sisendi.
3.13  Administreerib Eesti Hariduse Infoslisteemi (haridusasutused, teiste KOVidega arveldamise

andmete kogumine).

3.14 Osaleb oma valdkonna projekti taotluste koostamises koost6os valla arendusjuhiga ja
osaleb projektide labiviimisel.

3.15 Taidab ilma erikorraldusteta Ulesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 Uldisest
kaigust.

3.16  Osaleb dpilaste, Opetajate ja kultuuritédtajate tunnustamise korraldamisel.




3.17 Anallitsib laste- ja haridusasutuste Gppe- ja kasvatustdo tingimuste vastavust kehtestatud
nduetele ja jalgib valla haridusasutuste andmete esitamist ning muutmist Eesti Hariduse
Infosiisteemis ja korraldab rahulolu hindamist asutustes.

3.18 Korraldab opilasliinide toimimise valla Gpilaste veol. Korraldab opilaste kooli s&iduks
perioodikaartide tellimise ja Gpilase kooli veo kompenseerimise lapsevanemale.

3.19  Kultuurilrituste aastaplaani koostamine ja selle elluviimise koordineerimine.

3.20 Koordineerib valla koost66d kohalike valla kogukondade ja kultuuri edendajatega.

3.21 Osakonnajuhataja voi vallavanema lihekordsete ja tdiendavate korralduste tditmine.

4. OIGUSED

4.1 Saada teenistuslilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Raasiku valla
ametnikelt ning teistelt asutustelt.

4.2 Saada tootamiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

4.4 Saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Anda eksperthinnanguid (suuliselt ja kirjalikult), milleks tal on olemas vajalik ettevalmistus ja
padevus.

4.6 Kasutada ametisdidukit vOi saada isikliku sdiduauto kasutamise kompensatsiooni vastavalt
kehtestatud piirmaarale.

5. VASTUTUS

5.1 Ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

5.2 Tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

5.3 Isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest.

5.4 Teenistusiilesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest.

5.5 Toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest.

5.6 Tema kasutusse antud t66vahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sailimise eest vastavalt kehtivatele Gigusaktidele.

5.7 Tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud nduetele.

6.AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIKUD EELDUSED

6.1 Haridus K&rgharidus

6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kdrgtasemel.

6.3 Tookogemus Omab eelnevat to6kogemust hariduse ja/vdi kultuurivaldkonnas.
6.4 Vajalikud Oskab kasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
teadmised ja oskused andmekogusid. Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti

Vabariigi ja Raasiku valla digusakte. Orienteerub vabariigi ja valla
hariduspoliitikas ning on kursis sellealase seadusandlusega.
Omab vaga head kirjaliku enesevaljendamise oskust.

6.5 Isikuomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse- ja
vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta iseseisvalt vastu otsuseid
teenistuskoha padevuse piires. Omab algatusvdimet ja loovust,
sealhulgas vbimet vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia. Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult




tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt aega kasutada. On
tasakaalukas ja usaldusvaarne.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:
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