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Haridusspetsialisti ametikoha põhieesmärk on vallaga seotud elektrooniliste hariduse andmebaaside sisuline haldamine, andmete kontrollimine, taotluste menetlemine, lapsevanemate nõustamine, haridusvaldkonna töö korraldamine, soodustada ja arendada koostööd haridusasutuste vahel.

Peamised tööülesanded



Töötulemused ja kvaliteet

	1. Suhtlemine ja koostöö valla teiste teenistuste spetsialistide, haridusasutuste, riigiasutuste ja muude isikutega haridusvaldkonda puudutavates küsimustes ning teiste omavalitsuste spetsialistidega, haridusalase koostöö korraldamine. Haridusasutuste nõustamine ja vajadusel külastamine. 
	Infovahetus on korraldatud ning koostöövõrgustik toimib, tegevused ja mõju analüüsitud, vajalikud ettepanekud esitatud. Valdkonna hallatavad asutused on saanud nõustamist ametikoha pädevuse piires. 

	2. Haridus- ja kultuurivaldkonna iga-aastase tööplaani väljatöötamisel osalemine ja eesmärkide teostamisele kaasa aitamine. 
	Haridus- ja kultuurivaldkonna ühine tööplaan on välja töötatud ning selle täitmine on tagatud. 

	3. Osalemine hariduse valdkonna strateegiadokumentide väljatöötamisel, eesmärkide teostamisele kaasaaitamine, täitmise jälgimine.
	On osaletud strateegiadokumentide väljatöötamisel ja oma ametikoha pädevuste piires toetatud eesmärkide elluviimist. 



	4. Oma valdkonna andmebaaside (EHIS, ELIIS, Haridussilm jne) jälgimine ja korrastamine, vallapoolne haldamine, temaatiliste seirete läbiviimine, vajalike väljavõtete tegemine, andmete analüüs ja kokkuvõtete tegemine, vajadusel nendest tulenevalt valla haridusvaldkonna arendamiseks vajalike ettepanekute tegemine.
	Valdkonna andmebaasid on jälgitud, vajalikud seired läbi viidud, vallapoolse osa andmete õigsus on tagatud, andmed on koondatud ja analüüsitud ning vajalikud kokkuvõtted/väljavõtted ja ettepanekud on tehtud. 



	5. Haridusteenuste haldussüsteemi ARNO sisuline haldamine, arendusvajaduse monitoorimine ja tellimine, kasutusjuhendite koostamine ja avalikustamine, vajadusel kasutajatoe pakkumine hallatavatele asutustele ja lapsevanematele.
	Andmed haldussüsteemis ARNO on ajakohased, andmebaas toimib kooskõlas kehtivate õigusaktidega. Lapsevanemad, vallavalitsuse ja hallatavate asutuste töötajad on saanud vajadusel nõu ja abi. Toimub pidev koostöö ARNO süsteemi arendajaga. 

	6. Hariduse valdkonda puudutava info koostamine valla veebilehel avaldamiseks ja selle kaasajalisuse jälgimine.
	Valla veebilehel on õigeaegselt avaldatud asjakohased valdkonna juhised ja info. 

	7. Lasteaia- ning lapsehoiukohtade jaotamise ning paigutamise koordineerimine ja korraldamine, vajadusel väljavõtete tegemine, tegelemine lapsevanemate taotlustega (sh koduse lapse toetus). Lasteaia järjekorra haldamine (jooksev kontroll, uuendamine).


	Lastevanemate taotlused on menetletud, numbriline vastuvõtt haridusasutustesse ja vajadusel ümberpaigutamine on korraldatud. Programmi arendaja ja lapsevanematega on tehtud vajalikku koostööd. Lasteaia- ja lastehoiukohad on jaotatud korrektselt ja määratud tähtajaks.

	8. Arvestuse pidamine lasteaia- ja kooliealiste laste üle.
	On olemas ülevaade lastest, kellele vald on kohustatud tagama lasteaia- ja koolikoha ning sellest, kuidas vald on kohustust täitnud.

	9. Koolikohustuslike laste arvestus ja koolikohustuse täitmise kontroll koostöös lastekaitse spetsialistidega. Koolikohtade vajaduse hindamine.


	Valla koolikohustuslike laste arvestuse pidamiseks on vajalikud andmed kogutud, õpilaste koolikohustuse täitmine on kontrollitud ja vajadusel on koolikohustuse täitmata jätmisele õigeaegselt reageeritud. 

	10. EHIS-s olevate õpilaste nimekirjade alusel algandmete edastamine arveldamiseks teiste omavalitsustega ning koduse lapse toetuse väljamakseteks alusandmete esitamine raamatupidamisele. Arvlemise (munitsipaallasteaiad, -üldharidus-koolid, -huvikoolid ning eralasteaiad ja -lastehoiud) korraldamine teiste omavalitsuste, eraasutuste ja lapsevanematega.
	Vajalikud andmed on pearaamatupidajale esitatud. Arvlemine toimub õigeaegselt ja on korrektne. Vajadusel on ette valmistatud lepingud.

	11. Valdkonna õigusaktide eelnõude koostamises osalemine.
	Eelnõud on koostatud tähtaegselt ja on kooskõlas kehtivate õigusaktidega.

	12. Isikute vastuvõtt ja nõustamine oma ametikohustustega seotud küsimustes, avaldustele, märgukirjadele, teabenõuetele, pöördumistele vastuste koostamine, edastamine, tõstatatud probleemidega tegelemine, lahenduste koostöine otsimine.
	Kõik pöördujad on saanud asjakohast nõustamist, isikute vastuvõtt on korraldatud. Avaldustele, märgukirjadele ja teabenõuetele on vastatud tähtaegselt, tõstatatud probleemidele on leitud lahendused.

	13. Haridusvaldkonna töörühmades, seminaridel, nõupidamisel jne osalemine. 
	Töörühmades osalemine toimub vahetu juhi otsuse alusel. 

	14. Kohalikule omavalitsusele õigusaktidega pandud teiste hariduskorralduslike ülesannete täitmine.
	Kohalikule omavalitsusele õigusaktidega pandud hariduskorralduslikud ülesanded on täidetud õigusaktide kohaselt.

	15. Vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete ametialaselt vajalike ülesannete täitmine. 
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul. 


Õigused ja vastutus

	Haridusspetsialistil on õigus:

· saada oma tööks vajalikud töövahendid, vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;
· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

· osaleda tööandja kulul tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
· saata korralduslikku laadi e-kirju (täiendava informatsiooni küsimine jms);
· viseerida arveid vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale.

Haridusspetsialist vastutab:

· ülesannete õigeaegse ja kehtestatud nõuetele vastava täitmise eest;
· talle töö käigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud või tööalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;

· isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest;

· tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;

· tema vastutusel olevate dokumentide säilimise eest;

· tema kasutusse ja käsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.


Nõuded teadmistele ja oskustele

	Haridusspetsialist:

· omab vähemalt keskharidust + ametialast ettevalmistust või kutsekeskharidust;
· orienteerub seadustega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid õigusakte;

· suudab koostada oma töövaldkonna üld- ja üksikakte;

· suudab asendada teist teenistujat;

· valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt;

· valdab inglise/saksa keelt vähemalt A2 tasemel;

· omab väga head sõnalise eneseväljendamise oskust;

· oskab kasutada tööks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase; 

· oskab planeerida tööprotsessi ning tunneb haridusasutuste toimimise ja töökorralduse põhimõtteid;

· omab head suhtlemisoskust;

· omab algatusvõimet ja loovust, sealhulgas võimet välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia;

· omab võimet stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

· omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvõimet, sealhulgas suutlikkust võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha pädevuse piires, võimet näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.


