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Lisaga 1

Haridusnouniku
ametijuhend

1. Uldsitted

Ametijuhend sétestab ametikoha eesmargi, digusliku seisundi ja teenistusiilesanded,
haridusnduniku teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise ning asendamise korra, tema
oigused, kohustused ja vastutuse ning teenistuseks vajalikud nduded.

1.1. Haridusnduniku nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Haridusndunik voetakse teenistusse madramata ajaks.

1.3. Haridusndunik juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti Vabariigi
seadustest ja digusaktidest, VOru linna pShiméarusest, linnavolikogu ja -valitsuse
Oigusaktidest ning kéesolevast ametijuhendist.

1.4. Haridusndunik allub vahetult haridus- ja kultuuriosakonna juhatajale.

1.5. Haridusndunikku asendab tema draolekul haridus- ja kultuuriosakonna juhataja.

1.6. Haridusndunik asendab haridus- ja kultuuriosakonna juhatajat tema draolekul.

2. Ametikoha eesmirk

Tagada Voru linnas haridusvaldkonna toimimine, haridusvaldkonna kohalike
arengustrateegiate kavandamine ja elluviimine kooskdlas riiklike poliitiliste prioriteetidega ja
koostdos osakonna haldusalas tegutsevate linna hallatavate haridusasutustega.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Viib ellu linnavolikogu poolt heaks kiidetud hariduspoliitikat, algatab pdhjendatult
projekte ja tegevusi, mis toetavad haridusvaldkonna arendamist.

3.2. Koordineerib linna hallatavate {ildhariduskoolide ja koolieelsete lasteasutuste
arengukavade ja haridusvaldkonna arengu suundade viljatétamist ning elluviimist, Kutsub
kokku vastavad toorithmad ja osaleb nende t60s.

3.3. Analiiiisib linna hallatavate tildhariduskoolide ja koolieelsete lasteasutuste tegevust sh
huvitegevust.

3.4. Kontrollib Eesti Hariduse Infosiisteemis kajastatavate andmete korrektsust.

3.5. Noustab linna hallatavaid haridusasutusi nende pohitegevuse elluviimisel.

3.6. Teostab teenistuslikku jarelevalvet linna hallatavates haridusasutustes.

3.7. Noustab kodanikke ja lahendab nende taotlusi ja kaebusi hariduskiisimustes.

3.8. Korraldab arvestuse pidamist koolikohustuslike isikute iile ning nendele koolikoha
tagamise ja haldab koolieelsete lasteasutuste kohataotluse jirjekorda.

3.9. Korraldab viljaspool linna dppivate Opilaste transpordi piletite hiivitamist vastavalt
Opilastele sdidusoodustuse méidramise korrale.

3.10. Koordineerib arveldamist teiste omavalitsustega ja eradiguslike haridusasutuste pidajate
tildhariduskoolide dpilaskohtade ja koolieelsete lasteasutuste kohatasu osas.

3.11. Koordineerib tdiskasvanuharidust.

3.12. Korraldab haridus valdkonda puudutavate ja haridusasutuste tegevust reguleerivate
oigusaktide véljatdotamist.

3.13. Planeerib ja analiiiisib projektipohistest rahastamisallikatest taotletavaid vahendeid ja
kolmandate osapooltega seonduvaid kiisimusi ning korraldab vastavate lepingute solmimist.
3.14. Tagab linna veebilehel haridusvaldkonda puudutava avaliku teabe digsuse ja
ajakohasuse.

3.15. Taidab muid linnapea, abilinnapea ja osakonna juhataja antud osakonna
tegevusvaldkonda puutuvaid tilesandeid, samuti erikorralduseta tilesandeid, mis on vajalikud
valdkonna toimimiseks.



4. Oigused ja kohustused

4.1. Lahtuda teenistusiilesannete tditmisel Voru linna huvidest ja mainekujundusest ning
hoiduda linna hallatavaid asutusi, kodanikke voi tookeskkonda kahjustada voivatest
hinnangutest.

4.2. Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt linnavalitsuse rahalistele
voimalustele ning kooskdlastatult vahetu juhiga.

4.3. Osaleda teenistustilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel ning saada
lahetuste hiivitamist seadusega kehtestatud tingimustel ja korras vastavalt linnavalitsuse
rahalistele voimalustele ning kooskolastatult vahetu juhiga.

4.4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
linnavalitsuse ametnikelt ning teistelt kohaliku omavalitsuse asutustelt ja kasutada tooalast
infot tiksnes teenistusiilesannete tditmiseks.

4.5. Saada to6vahendid teenistusiilesannete tditmiseks vastavalt linnavalitsuse rahalistele
voimalustele ning tuge tehnoloogiliste vahendite kasutamisel.

4.6. Ennetada korvaliste isikute juurdepdisu teenistusiilesannete tditmiseks kasutatavatele
vahenditele ja andmebaasile.

4.7. Esindada Vdru linna kohalikel, {ileriigilistel ja rahvusvahelistel haridusiiritustel tulenevalt
linnapea voi abilinnapea antud korraldusest.

4.8. Teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse ja tookeskkonna kujundamiseks.

5. Vastutus

5.1. Taidab teenistusiilesandeid digeaegselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiitidmatult, valides iilesannete tditmiseks avalikku huvi parimal voimalikul viisil
arvestava lahenduse.

5.2. Jargib asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning avaliku sektori majandustegevuse
ja eelarve koostamise pohimotteid.

5.3. Kasutab teenistusiilesannete tditmiseks antud materiaalseid vahendeid sihipéraselt,
tagades nende siilimise ja korrashoiu.

5.4. Hoiab konfidentsiaalsena talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud
informatsiooni, mis vdiks kahjustada linnavalitsust, selle struktuuriiiksusi vi kolmandate
isikute huve sh teiste inimeste eraellu puutuvaid andmeid ning muud ametkondlikuks
kasutamiseks saadud informatsiooni.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Haridusndunik omab korgharidust, valdab riigikeelt seadusega satestatud ulatuses ja iihte
voorkeelt B2 tasemel ning kasutab infotehnoloogilisi vahendeid iseseisva kasutaja tasemel.
6.2. Haridusndunikul on vdga hea analiiiisi- ja planeerimisvdime, suhtlemis- ja
véljendusoskus, tdpsus, kohuse- ja vastutustunne ning otsustussuutlikkus.

6.3. Haridusndunik tunneb Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pdhidigusi ja -
vabadusi ning avaliku halduse organisatsiooni, kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku
teenistust reguleerivaid digusakte.

6.4. Haridusndunik oskab nduetekohaselt rakendada oma téovaldkonda reguleerivaid
Oigusakte ja koostada haldus- ja digusaktide eelndusid vastavalt haldusmenetlusele reeglitele.
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