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Otsene juht vallavanem

Peamised tooiilesanded

Tootulemused ja kvaliteet

1. Strateegiadokumendid

1.1. Valla hariduse valdkonna
strateegiadokumentide (arengukava,
eelarve jms) viljatodtamine,
vallavalitsuse hallatavate haridusasutuste
ndustamine strateegiadokumentide
koostamisel.

1.2. Kaasamine strateegiadokumentide
viljatdotamisse.

1.1. Vajalikud strateegiadokumendid on
tahtaegselt vilja tootatud ja kinnitatud.
Hallatavad asutused on saanud abi ja
juhendamist asutuse
strateegiadokumentide véljatootamisel.
1.2. Hallatavad asutused, siht- ja
huviriithmad on kaasatud valdkonna
strateegiadokumentide véljatdotamisse.

2. Valdkonna digusaktid

Hariduse valdkonda reguleeriva
seadusandluse jdlgimine, digusaktide
eelndude algatamine ja planeerimine,
oigusaktide véljatootamine, hallatavate
asutuste kaasamine digusaktide
koostamisse, asutuste noustamine
valdkonna digusaktide tditmise osas.

Omab véga head iilevaadet valdkonna
kehtivatest ja kavandatavatest
oOigusaktidest ning algatab valdkonnas
uute digusaktide eelndude viljatootamise.
Vajalikud valla digusaktide eelndud on
aasta toOplaani planeeritud, tihtaegselt
koostatud, esitatud vastuvotmiseks ning
valitsuse istungil ette kantud.
Hallatavad asutused on kaasatud
oigusaktide koostamisse ning saanud
Oigeaegselt ndustamist valdkonna
oigusaktide tditmise osas.

3. Statistilised andmed, aruandlus,
jarelevalve ja kontroll

3.1. Valdkonna statistiliste andmete
kogumine, koondaruannete koostamine,
asutuste poolt esitatud andmete
kontrollimine.

3.2. Valdkondliku jirelevalve- ja
kontrollialase tegevuse planeerimine,
korraldamine ja labiviimisel osalemine.

3.1. Valdkonna strateegiate
planeerimiseks, elluviimiseks ja tegevuste
kavandamiseks on kogutud tédhtaegselt
vajalikud toesed statistilised andmed ja
informatsioon, mis esitatakse analiilisitult
teenistuse juhile. Statistilised aruanded on
koostatud ja edastatud tdhtaegselt.

3.2. Siisteemselt ning kooskolas
oigusaktidega viiakse ldbi haridusasutuste
valdkondlikku jarelevalvet ja
kontrollialast tegevust. Haridusasutuste
riikliku jérelevalve tulemused on
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analiilisitud koost6ds asutuse juhiga,
toimub kontroll ettekirjutuste tihtacgse ja
nduetekohase tditmise iile.

4. Hariduskorraldus

4.1. Haridusasutuste koolituslubade
taotlemise korraldamine.

4.2. Haridusasutuste pedagoogide
atesteerimiskomisjonide t60s osalemine.
4.3. Koolikohustuslike laste arvestus ja
koolikohustuse tditmise kontroll

4.4. EHISes valla haridusasutuste kohta

toeste andmete avaldamise korraldamine.

4.5. Opilaste sdidusoodustuse andmisega
seotud kiisimuste lahendamine.

4.6. Teiste omavalitsustega kooli- ja
lasteaiakohtade arvlemiseks andmete
esitamine.

4.7. Lasteaiakohtade eraldamise ning
jarjekorraga seotud kiisimuste
lahendamine.

4.8. Kohalikule omavalitsusele
Oigusaktidega pandud teiste
hariduskorralduslike iilesannete tiitmine.
4.9. Saku valla hariduskorralduse
analiilisimine, pilootuuringute
korraldamine.

4.1. Tegevus toimub tdhtaegselt ja
vastavuses Oigusaktidega.

4.2. Vald on esindatud koolieelsete
lasteasutuste ja koolide pedagoogide
atesteerimiskomisjonis, vastavad
komisjonid on ndustatud.

4.3. Valla koolikohustuslike laste
arvestuse pidamiseks vajalike andmete
kogumine, dpilaste koolikohustuse
tditmise tagamine ja kontroll ning véarteo
menetlemine koolikohustuse tditmise
tagamata jatmise eest toimub vastavuses
digusaktidega.

4.4. EHISes on avaldatud toesed andmed
valla haridusasutuste kohta. Toimub
jarelevalve hallatavate asutuste lile
EHISesse digusaktide kohaste andmete
sisestamisel.

4.5. Vilja on tootatud Opilastele
soidusoodustuse andmise podhimdtted.
Soéidusoodustus on antud kooskolas valla
oigusaktidega.

4.6. Teiste omavalitsuste esitatavate
arvete kontrollimine haridusasutustes
kdivate Saku valla laste osas. Teistele
omavalitsustele arvete esitamiseks
kontrollitud algandmete andmine.

4.7. Korraldab lasteaiakohtade eraldamist,
teeb koostdod hallatavate asutustega,
lahendab lasteaia jérjekorraga seotud
kiisimusi, kavandab ja teeb ettepanekuid
lasteaiakohtade loomisel.

4.8. Kohalikule omavalitsusele
oigusaktidega pandud
hariduskorralduslikud iilesanded on
tdidetud Sigusaktide kohaselt.

4.9. Analtisitud on valla
hariduskorraldus, digusaktidest tulenevad
mojud, lasteaia- ja koolikohtade
optimaalsus, vajadus asutuste loomiseks,
liitmiseks, reorganiseerimiseks jms.
Kavandatud ja 14bi viidud on valdkonna
pilootuuringud.

5. Uritused

5.1. Valla haridusvaldkonna
esindustirituste ja vastuvottude
korraldamine.

5.1. Valla haridusvaldkonna
traditsiooniliste esindusiirituste ja
vastuvottude (Opetajate paev, parimate
koolildpetajate vastuvott jms)
planeerimine, toOplaanis kajastamine ning
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ldbiviimine.

6. Projektid ja toorithmad

6.1. Valdkonnaga seotud projektide
algatamine, ettevalmistamine ja
elluviimine.

6.2. Hallatavate asutuste osalemise
koordineerimine iileriigilistes projektides
ja programmides.

6.3. Valdkonna t60rithmades osalemine.

6.1. Tegevus toimub teenistuse juhi
otsusel.

6.2. Koostods valdkonna hallatavate
asutustega on tagatud nende osalemine
tileriigilistes projektides ja programmides.
6.3. Tooriihmades osalemine toimub
oigusakti voi struktuuriiiksuse juhi otsuse
alusel.

7. Noustamine

7.1. Noustamine valdkonna kiisimustes,
avalduste ning tostatatud probleemide
lahendamine.

7.2. Valdkonna juhiste jms
infomaterjalide koostamine valla
veebilehel avaldamiseks.

7.1. Koik podrdujad on saanud asjakohast
ndustamist, avaldustele jm pdoérdumistele
on vastatud tihtaegselt, tdstatatud
probleemidele on leitud lahendus.

7.2. Valla veebilehel on digeaegselt
avaldatud asjakohased valdkonna juhised
jms infomaterjalid.

8. Koostdo

Koostdo teiste omavalitsustega,
valdkonna riiklike asutuste ning
tileriigiliste ja maakondlike
organisatsioonidega.

Toimub valdkonnaalane koostd0 teiste
omavalitsuste, asutuste ja
organisatsioonidega.

Oigused ja vastutus

Hariduse peaspetsialistil on digus:

e saada oma to0ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja

informatsiooni;

e osaleda asutuse kulul tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
e teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks;
o allkirjastada teenistuse plangil véljastatavad korralduslikku laadi kirjad (tdiendava

informatsiooni kiisimine jms).

Hariduse peaspetsialist vastutab:

o {ilesannete digeaegse ja kehtestatud nduetele vastava tditmise eest;
o talle t60 kdigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning
muu konfidentsiaalsena saadud voi todalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe

hoidmise eest;

e tema kasutusse ja kdsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.

Nouded teadmistele ja oskustele

Hariduse peaspetsialist:

e orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes oma to6valdkonnas,
tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;

suudab koostada oma todvaldkonna iild- ja iiksikakte;

suudab asendada struktuuriiiksuse juhti voi teist teenistujat;

valdab vahemalt C1-tasemel eesti keelt;

omab viéga head sonalise eneseviljendamise oskust;

oskab kasutada t60ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
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andmebaase;

e oskab planeerida toOprotsessi;

e omab head suhtlemisoskust;

e omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet vilja tootada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks vdtta ja ellu viia;

e omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;

e omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvoimet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires, voimet néha ette
otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest
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