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Johvi Vallavalitsuse haridusspetsialisti ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Kéesolev ametijuhend sitestab haridusspetsialisti (edaspidi ka tdotaja) digusliku seisundi,
oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Tootajaga sdlmib ja Idpetab todlepingu vallavanem digusaktides ettendhtud alustel ja korras.
1.3. Tootaja allub oma todiilesannete tditmisel valdkonna abivallavanemale voi teda asendavale
isikule.

1.4. Tootaja asendamine tema tdOsuhte peatumisel toimub vallavanema voi teda asendava isiku
késkkirjaga antud ulatuses ja korras.

2. Tookoha eesméirk
Tootaja tookoha eesmirgiks on toetada Johvi vallas iildhariduse, alushariduse ja huvihariduse
pakkumist ning valla haridusasutuste t66 korraldamisele ja koordineerimisele kaasaaitamine.

3. Tooiilesanded
Haridusspetsialist:
3.1. koordineerib asutuste vahelist koost66d;

3.2. korraldab oma valdkonnaga seotuid ndupidamisi, osaleb komisjonide ja to6ogruppide t66s ning
projektide koostamisel;

3.3. koordineerib haridusalaste arengukavade véljatootamist ja tdiendamist;

3.4. analiiiisib ja koondab oma to6valdkonna statistikat, andmebaase ja koondab tulemused;

3.5. haldab sihipiraselt Johvi valla haridusteenuste infosiisteemi ARNO ning soodustab arendamist;
3.6. osaleb vastavalt vajadusele vallavolikogu hariduskomisjoni koosolekutel ning vallavolikogu ja -
valitsuse istungitel, olles ettekandja oma to6valdkonda kuuluvates kiisimustes;

3.7. korraldab hariduskulude katmises osalevate valdade ja linnade teavitamist Johvi valla dppekoha
tegevuskulu arvestuslikust maksumusest {ihe dpilase kohta;

3.8. haldab Eesti Hariduse Infosiisteemi alus-, iild- ja huvihariduse vallapoolset osa, teeb vajalikud
véljavotted, analiilisib ja koostab kokkuvotteid ning edastab need; jilgib haridusasutuste andmete
esitamist ja muutmist;

3.9. vastab toovaldkonnaga seotud avaldustele, paringutele, teabenduetele ja muudele kiisimustele:
3.10. korraldab dppimiskohustuslike laste dppimiskohustuse tditmise ning pdhihariduse omandamise
vOimaluse tagamise, sh elukohajirgse kooli mddramise vastavalt kehtestatud korrale.

3.11. lahendab erivajadustega laste dppetingimuste ja Sppimiskohustuse tditmisega seotud probleeme;
3.12. esitab andmed teiste omavalitsuste kooli-, huvikoolide ja lasteaiakohtade arvlemiseks ning
kontrollib esitatud arveid, koostab valdkondliku aruandluse;

3.13. koostab valla veebilehele avaldamiseks ja avaldab veebilehel ning edastab avaldamiseks Johvi
Teatajas valdkonna juhend- ja infomaterjale ning haridusalast pdevakajalist informatsiooni;

3.14. teeb koostddd teiste ametiasutuste, hallatavate asutuste ning muude organisatsioonidega;

3.15. annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.16. koordineerib lasteaedade ja huvikoolide tegevust ning ndustab neid hariduskorralduslikes

kiisimustes;



3.17. tdidab teisi talle abivallavanema voi vallavanema poolt antud iihekordseid ning seaduses voi
teistest 0igusaktides sétestatud lilesandeid ning erikorralduseta tdokoha olemusest ja todsuhte laadist
tulenevaid tilesandeid.

4. Vastutus

Haridusspetsialist vastutab:

4.1. tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning téoalase info kaitsmise ja hoidmise eest;
4.2 temale to0alaseks kasutamiseks antud valla vara sdilimise eest;

4.3 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5. Oigused

Haridusspetsialistil on digus:

5.1. koosk®dlastatult vallavanemaga osa votta vallavalitsuse istungitest ja komisjonide koosolekutest;
5.2. saada vallavalitsuse teenistujatelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud tddtilesannete
tditmiseks;

5.3. saada t60ks vajalikku biiroo ja kantselei tehnikat, mooblit jt vahendeid;

5.4. saada kehtiva korra kohaselt ja {ildistel alustel makstavat lisatasu, toetust ja preemiat;

5.5. saada puhkust seaduses sétestatud tingimustel ja korras;

5.6. saada tooalast padevuskoolitust.

6. Noudmised

Haridusspetsialist peab:

4.1. omama korgharidust (soovitatavalt pedagoogilist) ja eelnevat tookogemust hariduse alal;

4.2. valdama eesti keelt korgtasemel ning iihte voorkeelt suhtlustasemel;

4.3. oskama kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus;

4.4. hoidma to6suhte ajal kui ka pérast toosuhte 1dppemist talle t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja
arisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena
saadud informatsiooni vastavalt avaliku teenistuse seadusele;

4.5. olema avatud koostooks ja viga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, algatus- ja vastutusvdimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tdotada iseseisvalt ja
stabiilselt kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik muudatustele
tooiilesannetes- ja tingimustes;

4.6. on kursis oma vastutusala reguleerivate digusaktidega;

4.7. taitma kdesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta ainult t66taja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

Vallavanem Vallo Reimaa Eneli Arge

(kuupédev digitaalallkirjas)



