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Kohtla-Jérve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS
HARIDUSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS sotsiaalteenistus

1.1 VAHETU JUHT sotsiaalteenistuse abilinnapea
1.2 ASENDAB ei ole

1.3 ASENDAJA ei ole

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linna koolieelsete lasteasutuste vorguga seotud piirkondliku hariduspoliitika véljatdGtamine,
koolieelsete lasteasutuste tegevuse koordineerimine ja ndustamine hariduskorralduslikes

kiisimustes, digusaktide tditmise jilgimine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1.ULESANNE

3.2.SOOVITUD TULEMUS

voimaluste loomine lapse mitmekiilgseks
arenguks koolieelsetes lasteasutuses;

oma piddevuse piires on loodud vdimalused
lapse mitmekiilgseks arenguks;

Kohtla-Jarve linna

haridusvaldkonna
arengusuundade '

véljatddtamine

linna arengukava alusharidust puudutav osa on

Ja | koostatud ja edastatud kooskolastamisele,

cllurakendamine alushariduse osas. koolieelsete  lasteasutuste  arengukavad ja
pohimddrused on ldbi vaadatud, lasteasutuste
juhid  ndustatud, vajalikud kooskdlastused
saadud ning dokumendid on esitatud
kinnitamiseks linnavalitsusele ja
linnavolikogule;

koolieelsete lasteasutuste ndustamine | toimub pidev koostdd koolieelsete lasteasutuste

hariduskorralduslikes kiisimustes; juhtide ja tooOtajatega vajalike lahenduste
véljatodtamiseks;

koolieelsete  lasteasutuste juhtide | seminarid  ja ndupidamised toimuvad

ndustamise  korraldamine, ndupidamiste | regulaarselt;

ldabiviimine;

iilelinnaliste alusharidusalaste lirituste, korraldatud on iilelinnalisi haridusalaseid {iritusi;

korraldamine;

linnaelanike vastuvotmine, nende | lastevanemate  taotlused  voOetakse  vastu,

ndustamine,  avalduste  ja  kaebuste | probleemid lahendatakse koostdds koolieelse

lahendamine;

lasteasutuse juhtkonnaga, lapsevanemaid on
teavitatud saavutatud tulemustest;

volikogu, valitsuse ja haridusasutuste poolt
ptstitatud probleemide lahendamine;

kiire reageerimine, piistitatud probleem on 14bi
arutatud asjahuviliste isikutega, on leitud ja
rakendatud meetmed probleemi lahendamiseks;

valitsuse pddevusse kuuluvate probleemide

probleemid on lahendatud ja tulemuslik t66
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lahendamine  koolieelsete  lasteasutuste | seelébi tagatud,
tulemusliku t66 tagamiseks;
teenistusliku jarelvalve teostamine; teostatud  jdrelvalve  tulemuste  tditmisest

omatakse iilevaadet;

valitsuse  ja  volikogu  alusharidust | eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
puudutavate hariduskorralduslike | kehtivale seadusandlusele ning téhtajaks esitatud
Gigusaktide ~eelndude koostamine  voi linnavolikogu vdi linnavalitsuse kantseleisse;
koostamises osalemine;

muude haridusalaste dokumentide | dokumendid on  koostatud,  analiiisitud,
koostamine ja kinnitamine (aruanded, | kinnitatud ja digeaegselt edastatud;
eelarveprojektid, kavad, analiilisid,

monitooruuringud ja muu selline);

hariduselu korraldust puudutavate

tagasiside linnavalitsuse v0i —volikogu poolt,

ettepanekute tegemine valitsusele; konkreetsed tegevused ettepanekute
realiseerimiseks;
haridusregistrite kasutamine ja pidamine | EHISe registri pidev kasutamine, saadud

(EHIS ja muu selline);

andmete to6tlemine, andmete pidev kontroll,
andmetepohise analiiiisi koostamine, statistika
edastamine ning teenistusliku jérelvalve aktide ja
dokumentide haldamine.

osavott alaliselt voi ajutiselt moodustatud
komisjoni td0st;

komisjonide t60 tulemusena on tehtud otsused
koostdds komisjoni litkmetega;

koolieelsete lasteasutuste vahelise koostoo | korraldatud on koostood koolieelsete
korraldamine, haridusvrgustiku loomine | Jasteasutuste vahel ning seeldbi  loodud
teiste  vabariigi, maakonna ja linna | yardusvargustiku teiste vabariigi, maakonna ja
asutustega; linna asutustega;

informatsiooni vahendamine koikide | informatsioon on edastatud koikidele
huvigruppide vahel; huvigruppidele;

muude vahetu juhi vdi linnapea poolt antud | teenistusiilesanded digeaegselt ja korrektselt
iithekordsete  teenistusalaste  {ilesannete | tdidetud.

tditmine;

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga: koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.
5. KOOSTOO
Juhtkonnaga toimib jérjepidev koostdd valdkonda

linnavalitsuse teenistujatega

koolieelsete lasteasutustega

teiste linna asutustega, kes on alushariduse
valdkonnas sihtgruppideks koostdo osas
Haridus- ja Teadusministeeriumiga,
maavalitsusega ning haridust toetavate
struktuuridega

puudutavates kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale
linnavalitsuse teenistujatele

asjakohane teenistusalane informatsioon on

Oigeaegselt edastatud.




7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale:
Koolieelsete lasteasutuste direktoritele

teenistuskoha ning oma valdkonna  t60
parendamiseks eelanaliilisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud, ettepanekud
koolieelsete lasteasutuste t06 parendamiseks.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

7.1. OIGUSED

8.2. VASTUTUS

e kasutada oma teenistusiilesannete
taitmiseks vabariigi valitsuse
oigusaktidest ja Kohtla-Jirve linna

digusaktidest tulenevaid digusi;

e saada teenistusiilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni

dokumente ning vajadusel vajalikku

tdiendkoolitust;

e saada teenistusiilesannete téditmiseks
vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist

nende kasutamisel;

e teha ettepanekuid oma pédevusse
kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks  ja  probleemide

lahendamiseks;

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete
taitmiseks vajaliku kirjanduse

informatsiooni tellimiseks
ostmiseks;

e keelduda iilesannete taitmisest, mis on

vastuolus seadusega;

e teenistujal on Oigus kooskdlastatult
linnapeaga osa votta linnavalitsuse
istungitest ja komisjonide

koosolekutest;

e tcha koostdodd teiste teenistuste

teenistujatega;
e avaldada arvamust  ja

kooskdlastusi oma padevuse ulatuses:
e valmistada ette ja esitada vahetule
juhile lahendamist vajavaid

teenistusalaseid kiisimusi;

e teha koostodd linnavalitsuse nimel
teiste teenistujatega ja asutustega
koigis oma tegevusvaldkonda

puudutavates kiisimustes;

e vastutab kédesoleva ametijuhendiga
temale pandud teenistuskohustuste
tapse, digeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupiitidmatu tditmise eest
ldhtudes seadustest, maéarustest,
muudest digusaktidest;

e vastutab temale teenistusiilesannete
tditmise kdigus teatavaks saanud riigi-
ja drisaladuse, eraelu ja delikaatsete
isikuandmete ning muu asutusesiseks
kasutamiseks méiratud
juurdepddsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e vastutab vormistatud dokumentide ja
esitatud  andmete  digsuse  ning
Oigeaegse edastamise eest;

e vastutab asutuse sisekorra tditmise ning
tema kasutusse ja kédsutusse antud
vallasvara heaperemeheliku kasutamise
ja sdilitamise eest seaduse VOi
haldusaktidega sétestatud korras;

e vastutab tema koostatud vOi
kooskdlastatud dokumentide
seadusandlusele vastavuse eest;

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud
otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse
eest.




9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus. Soovitavalt hariduse valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt kolme aastane tookogemus hariduse valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev todokogemus

kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele

madistmise ja rddkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele

tundmine;

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Hariduse valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik
tundmine.

9.4.2. arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

9.4.3. muud lisaoskused: riigi pdhikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust ja kohaliku
omavalitsuse digusalast tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras

ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvidirsus, otsustus-ja vastutusvoime,

sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

9 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt todkorralduse muutmisele,
samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)

/allkiri/ /allkiri/
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