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KIILI VALLAVALITSUSE HARIDUS- JA SOTSIAALOSAKONNA
HARIDUSNOUNIKU
AMETIJUHEND

Kédesolev ametijuhend sdtestab Kiili Vallavalitsuse haridusnouniku oSigusliku seisundi, tema
oigused ja kohustused, teenistusse vOtmise ja teenistusest vabastamise erisused ning
teenistusiilesanded.

1. Uldsitted

1.1 | Struktuuriiiksus Haridus- ja sotsiaalosakond

1.2 | Teenistuskoha nimetus Haridusndunik

1.3 | Teenistuskoha liik ja pohigrupp Ametnik

1.4 | Otsene juht Osakonna juhataja

1.5 | Alluvad Puuduvad

1.6 | Asendaja vallavanema poolt médratud teenistuja

1.7 | Asendab vallavanema poolt madratud teenistujat
2. Ametikoha eesmiirk

Haridusnduniku ametikoha pohieesmirgiks on valla hariduse ja noorsootdd valdkonna arenguks
vajalike  tegevuste  koordineerimine, vallavalitsuse hallatavate haridusasutuste  t66
koordineerimine, nimetatud valdkondades vallavanema ja vallavalitsuse ndustamine ning
seadusega vallale pandud iilesannete tditmise tagamine.

3. Teenistuskohustused

Haridusnduniku teenistuskohustused on:

3.1 valdkondade arengukava viljatootamine valla arengukava osana, elluviimise korraldamine;
ettepanekute tegemine oma valdkonna eelarve koostamiseks;

3.2 valdkonna odigusaktide eelndude ettevalmistamine, eelndude ja muu olulise info esitlemine
valitsuse ja volikogu istungitel ning valdkonda kureerivas volikogu komisjonis;

3.3 oma valdkonnas kodanike ndustamine, aruandlus, mirgukirjadele, selgitustaotlustele ning
teabenouetele vastamine, selgitus- ja teavitustoo;

3.4 valla haridusasutuste omavahelise koost66 koordineerimine;
3.5 koostd6 valdkonnas tegutsevate muude asutuste ja organisatsioonidega;
3.6 valla koolieelsete lasteasutuste ja koolide teenistusliku jérelevalve ldabiviimisel osalemine;

3.7 vallavalitsuse esindamine olulistel haridusvaldkonna iiritustel;



3.8 oma valdkonna eelarve koostamine, eelarveliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka
kasutamise tagamine;

3.9 oma teenistusvaldkonnas taotluste vastu votmine, menetlemine, lepingute ettevalmistamine ja
vajadusel aruandluse kiisimine, sh:

1) Kiili valla eelarvest dpilaste huvihariduse- ja huvitegevuse toetuste menetlemine;

2) lastehoiuteenus (teenust pakkuvate asutustega lepingute sdlmimine, andmete kontroll ja
infobaasi hoidmine);

3) riigi huvitegevuse toetus (planeerimine, vajadusel lepingute sdOlmimine ja aruannete
koostamine).

3.10 valla digusaktidega pandud vdi vallavanema poolt antud muude seaduslike iihekordsete
teenistusalaste iilesannete tditmine.

4. Oigused
Haridusndunikul on digus:

4.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega dritihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 sooritada oma péadevuse piires toiminguid digusaktide alusel ja nende tditmiseks;
4.3 teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

4.4 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

5. Vastutus
Haridusndunik;

5.1 vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tdpse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise
eest;

5.2 vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase
kasutamise eest;

5.3 kannab temale lileantud vara osas materiaalset vastutust;
5.4 tagab oma valdkonnas valla eelarveliste vahendite sihipdrase ning otstarbeka kasutamise;

5.5 jérgib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning tdidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju.

6. Teenistuskohale esitatavad nouded
6.1 Korgharidus, soovitavalt hariduse valdkonnas;

6.2 eesti keele oskus C1 tasemel ja lihe voorkeele oskus B2 tasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

6.3 Eesti Vabariigi ja Kiili valla digusaktide tundmine ja to6ks rakendamise oskus;
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6.4 teadmised Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna iiksikaktide
koostamise oskus;

6.5 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus 10ppkasutaja tasemel;

6.6 viga hea suhtlemis- ja koostddoskus;

6.7 otsustusvoime, kohuse- ja vastutustunne. Algatusvdoime ja loovus, vOoime osaleda uute
lahenduste viljatodtamisel ja nende rakendamisel;

6.8 t00vOoime, hea stressitaluvus, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult todtada
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta vallavanem enne uue haridusnduniku teenistusse votmist,
samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid. Ametijuhendit voib muuta
teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane
ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene. Muudel
juhtudel muudetakse ametijuhendit iiksnes vallavanema ja haridusnduniku kokkuleppe alusel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupiev
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