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ULDHARIDUSE PEASPETSIALIST

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS haridusosakond

TEENISTUSKOHT Pérnu linn

AMETNIK Virve Laube

VAHETU JUHT osakonna juhataja

TOOULESANDEID ANNAVAD osakonna juhataja

KEDA ASENDAB Huvihariduse ja noorsootd6 peaspetsialist, alushariduse
peaspetsialist, kaasava hariduse peaspetsialist,
andmeanaliiiitik

KES ASENDAB Huvihariduse ja noorsootd6 peaspetsialist, alushariduse
peaspetsialist, kaasava hariduse peaspetsialist,
andmeanaliiiitik

I AMETIKOHA POHIEESMARK

Pirnu linna iildharidusasutuste t66 koordineerimine ja kontrollimine. Uleriigilise ja
rahvusvahelise koosto6 korraldamine oma valdkonnas. Parnu linna hariduspoliitika
viljatootamisele, arendamisele ja elluviimisele kaasaaitamine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1. Osaleb linna hariduspoliitika ja haridussiisteemi arengukava viljatdotamise protsessis;

3.2. Valmistab ette iildhariduse digusaktide eelndusid ja jilgib nende tditmist;

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

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

3.5. Koordineerib munitsipaaliildhariduskoolide komplekteerimist;

3.6. Noustab munitsipaaliildhariduskoole arengukavade koostamisel ning dppekavade
arendamisel;

3.7. Teostab koostdds sisekontroloriga iildhariduskoolides teenistuslikku ja juhtumipdhist
jarelevalvet. Kontrollib iildhariduskoolides digusaktide ning riikliku jérelevalve ettekirjutuste
taitmist;

3.8. Koordineerib haridustdodtajatele ja dpilastele suunatud iilelinnaliste ja -riigiliste {irituste
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 iihtlustatud eksamite ja riigieksamite korraldamist, ndustab
haridusasutusi kooli 1dpetamise ja 10pudokumentide vormistamise kiisimustes;

3.14. Koordineerib iildhariduskoolide direktorite ja Oppealajuhatajate tegevust,
korraldab iilelinnalisi ndupidamisi;

3.15. Koordineerib iildhariduskoolide Opetajate aineiihenduste ja ainejuhtide ning dpetajate
koostdoovorgustike ja teiste haridusvaldkonna spetsialistide iihistegevusi;
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3.16. Koordineerib Parnu linna haridus- ja Opilaspreemiate médramise komisjoni t66d;

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

3.18. Osaleb haridusalase infomaterjali koostamisel ja védljaandmisel;

3.19. Teeb koostdood Péarnu linna kodulehekiilje toimetajaga tooiilesandeid puudutava info
kajastamiseks linna veebilehel ja meediandunikuga teabe avaldamiseks meedias;

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

3.21. Tdidab osakonna juhataja poolt antud iihekordseid iilesandeid.

IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepddsu
Oigused ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt to6ks vajalikku
informatsiooni;

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

4.3. Saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust;

4.4. Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid;

4.5. Mitte voimaldada kdrvalistele isikutele juurdepaids arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast teavet véljaspool tooiilesandeid;

4.6. Hoiduda linnavalitsust vOi oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest;

4.7. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest;

4.8. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise eest;

4.9. Ulesannete tditma jitmisel vdi mittenduetekohase tiitmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele;

4.10. Taita teenistusiilesandeid kaugto6é vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse
reeglites kehtestatud korrale;

4.11. Kasutada ja sdilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja
otstarbekalt;

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

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. Haridus
Pedagoogiline magistrikraad voi sellega vordsustatud kdrgharidus

5.2. Tookogemus

Vihemalt 5-aastane to0kogemus sarnasel voi erialasel to0l.

5.3. KEELTEOSKUS
Eesti keele oskus korgtasemel, so C1 tasemel.
Vihemalt tihe vodrkeele oskus B1 tasemel

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti avaliku halduse-, organisatsiooni- ja oma eriala reguleerivaid digusakte;

6.2. Omab pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
Oigusaktidest;

6.3. Omab viga hdid teadmisi oma téovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas;
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6.4. Oskab véga hésti koostada dokumente, pidada labirddkimisi ja korraldada koosolekuid
oma todvaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiiiisi- ja slinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt;

7.2. Otsustusvdime ja vastutustunne, s.h suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha piddevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi voimalusi eesmérgi poole litkumiseks;

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine;

7.6. Viirikus ja lojaalsus, sh. 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.




