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Haapsalu Linnavalitsuse haridus- ja kultuuriosakonna

haridustöö peaspetsialisti 
AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED

1.1. Haridus- ja kultuuriosakonna haridustöö peaspetsialist (edaspidi spetsialist) on Haapsalu Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsuse) ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist Haapsalu linnapea.

1.2. Spetsialist allub haridus- ja kultuuriosakonna juhatajale (edaspidi juhataja).

1.3. Spetsialisti asendamise korraldab juhataja. Juhataja korraldusel asendab spetsialist teisi osakonna töötajaid nende äraolekul.

1.4. Spetsialist juhindub oma töös Haapsalu Linnavalitsuse ja Haapsalu Linnavolikogu õigusaktidest, käesolevast ametijuhendist, juhataja korraldustest, Eesti Vabariigi seadusandlusest.

1.5. Spetsialistil on soovitavalt kõrgem või keskeriharidus.

1.6. Nõutavad ametioskused: väga hea arvutikasutusoskus ja –vilumus, asjaajamisoskus, väga hea eesti keele oskus ning vene keele oskus suhtlustasandil.

1.7. Soovitavad isikuomadused on hea suhtlemisoskus, täpsus ja korrektsus, otsustus- ja analüüsivõime, vastutustunne oma kohustuste täpse ja õigeaegse täitmise eest,  pingetaluvus ja võime efektiivselt kasutada tööaega, algatus- ja organiseerimisvõime, valmidus meeskonnatööks, motiveeritus.
1.8. Ametijuhend vaadatakse läbi vähemalt kord aastas ja vajadusel muudetakse poolte kokkuleppel.
2. AMETIKOHA EESMÄRK

Haapsalu linnas koolieelsete lasteasutuste (edaspidi lasteaiad) töö koordineerimine ja valdkonna arendamine.

3. AMETIKOHAST TULENEVAD ÜLESANDED

3.1. Oma pädevuse piires kontrollib ning nõustab tööd ja tegevust lasteaedades ning lapsehoiuteenust pakkuvates asutustes (mängutoad, lapsehoidjad jms). 
3.2. Nõustab linnavalitsuse ja linna asutuste töötajaid ning volikogu liikmeid oma töövaldkonda puudutavates küsimustes.
3.3. Planeerib lasteaedade täituvust linnas.

3.4. Peab arvestust koolieelikute ja koolikohustuslike laste üle, lasteaiakohta soovijate üle ning korraldab lasteaiakohtade eraldamise vastavalt kehtivatele õigusaktidele.

3.5. Kontrollib haridusasutuste hoolekogude tegevust, vajadusel osaleb hoolekogude töös linnavalitsuse esindajana.

3.6. Osaleb lasteaedade pedagoogide atesteerimistel, sh külastab tunde ja muid üritusi, mis on seotud konkreetsete atesteerimistega.

3.7. Osaleb maakondlikel ja vabariiklikel haridusalastel nõupidamistel ja seminaridel ning erialastel koolitustel.

3.8. Kogub, valmistab ette ja koondab haridusvaldkonna tööks vajalikku materjali:

3.8.1. kogub vajalikke andmeid ja informatsiooni ning vajadusel informeerib avalikkust;
3.8.2. analüüsib andmeid ning valmistab aruteludeks ette vajalikud materjalid;

3.8.3. koondab arutelude materjalid ning koostab nõupidamiste protokollid;

3.8.4. kontrollib laste arvestust haridusasutustes ning õppemaksude laekumisi;

3.8.5. koostab oma valdkonda puudutavaid aruandeid.

3.9. Valmistab ette haridusvaldkonda puudutavaid linnavalitsuse õigusaktide projekte.
3.10. Erinevate haridusürituste ja/või nendel osalemise (linna esinduse) korraldamine;

3.11. Tagab linna kodulehel haridusvaldkonna materjalide olemasolu ja uuendamise.

3.12. Täidab töö iseloomust või töö üldisest käigust tulenevaid ülesandeid erikorralduseta.
3.13. Täidab linnapea, valdkonda kureeriva aselinnapea ja juhataja poolt antud ühekordseid ametialaseid ülesandeid, mille täitmise kohustus ei tulene tema ametikohast.
4. VASTUTUS
4.1. Spetsialist vastutab:

4.1.1. talle pandud teenistuskohustuste ja talle antud ülesannete õigeaegse ja täpse täitmise eest ning teatab nende täitmise takistustest juhatajale;
4.1.2. tema poolt vastu võetud otsuste ning tegevuse vastavuse eest seadustele ja nii ameti kui avaliku teenistuse üldistele eesmärkidele;

4.1.3. linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest; 
4.1.4. tööaja efektiivse kasutamise eest;
4.1.5. temale üleantud vara sihipärase kasutamise ja säilivuse eest;

4.1.6. talle teenistuse tõttu teatavaks saanud konfidentsiaalse info hoidmise eest.
4.2. Kohustuste täitmisest keeldumise korral võidakse kohaldada töötaja distsiplinaarvastutusele võtmist.
5. ÕIGUSED

5.1. Teha linnavalitsusele ja juhatajale ettepanekuid oma töövaldkonda puudutavate probleemide lahendamiseks ja osakonna töö efektiivsemaks korraldamiseks.
5.2. Saada linna haridus-, noorsootöö-, kultuuri- ja sotsiaalasutustelt oma tööks vajalikku informatsiooni.

5.3. Õigus omada juurdepääsu tööks vajalikele registritele (EHIS, Rahvastikuregister).

5.4. Kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.
5.5. Saada teenistuskohuste täitmiseks vajalikku ametialast täienduskoolitust. 
5.6. Osaleda vastavalt vajadusele nõupidamistel ning koosolekutel.

6. TEENISTUSEST VABASTAMINE

6.1. Teenistusest vabastatakse lähtudes Avaliku teenistuse seadusest ja Haapsalu Linnavalitsuse palgakorralduse alustest.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun täitma ülaltoodud nõudeid.
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