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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS

AMETIKOHA NIMETUS

ALLUKSUS

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB
VAHETU JUHT

ALLUVAD -

KEDA ASENDAB
KES ASENDAB
TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Rapla valla haridusasutuste tegevuse koordineerimine ja nende ndustamine hariduskorralduslikes
ning oppekava kiisimustes, haridusvaldkonnaga seotud info kogumine, analiiiisimine, edastamine
ja avaldamine. Hallatavate huvi-, alus- ja tildharidusasutuste andmetest vajalike kokkuvotete

koostamine ja edastamine.

Rapla Vallavalitsus
Haridusspetsialist

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond
Vallavanem

Hariduse ja kultuuritdo6 peaspetsialist

Hariduse ja kultuurit66 peaspetsialist
Hariduse ja kultuurito6 peaspetsialist
Keskastme spetsialist

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Teenistusiilesanded

Valdkonna strateegiate ja arengukavade
véljatootamisel ning t66rithmade ja
koostoogruppide t60s osalemine.
Valdkonnaga seotud info kogumine,
salvestamine, analiiisimine, edastamine ja
avaldamine.

Haridusvaldkonna lepingute
ettevalmistamine, kokkulepete sdlmimine
ning jarelevalve tagamine nende lepingute
ja kokkulepete tditmise iile.

Hallatavate huvi,- alus- ja
tildharidusasutuste andmetest analiiiisideks
vajalike kokkuvotete koostamine ja
edastamine otsustajatele.

Valla haridusasutuste kodulehekiilgede
nduetele vastavuse jélgimine ning
direktorite ndustamine info jagamise ja
haldamise osas.

Eesti Hariduse Infosiisteemi (EHIS), Eesti
Lasteaedade infosiisteem ELIIS, E-kooli ja
HaridusSilma huvi,- alus- ja tildhariduse
osa vallapoolne haldamine, vajalike
viljavotete tegemine ja kokkuvotete
koostamine ning analiilisimine ja
edastamine.

Soovitud tulemus

Strateegiate ja arengukavade véljatootamisel
ning téorithmade ja koostoogruppide t6s on
osaletud.

Info on koondatud, vajadusel edastatud ja
avaldatud.

Lepingud on ettevalmistatud ja kokkulepped
so0lmitud ning jarelevalve tditmise iile
tagatud.

Andmetest on vajalikud kokkuvotted
koostatud, otsustajatele edastatud.

Vastavalt voimalustele ja vajadusele on
asutuste direktorid saanud ndu info jagamise
ja haldamise kohta, hallatavate
haridusasutuste kodulehed on
nduetekohased.

Hariduse andmekogude vallapoolse osa
andmete digsus on voimaluste piires tagatud,
vajadusel andmetest véljavotted koostatud.



3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

Koolikohustuslike laste iile arvestuse
pidamine, elukohajirgse kooli médaramise
komisjoni t66 teenindamine ja
protokollimine ning avaldustele vastamine.

Valla opilaste ja laste haridusasutuste
kohalike omavalitsustega arveldamise
oigsuse kontrollimine.

Lasteaiakohtade avaliku jarjekorra
jélgimine ja kaasajastamine jirjekorra
slisteemis.

Lasteaialaste iile arvestuse pidamine ja
lapsehoiuteenuse kulude kompenseerimise
korraldamine (volikogu kinnitatud
lapsehoiuteenuse rahastamise korra
tehniline tditmine).

Opilastele kodust kooli ja tagasi saamiseks
soidukaartide ja piletitega tegelemine
(volikogu kinnitatud sdidusoodustuste korra
tehniline tditmine).

Vallavolikogu ja -valitsuse Gigus- ja
haldusaktide eelndude koostamine oma
toovaldkonnas.

Koostd0s peaspetsialistiga tooiilesandeid
puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete
ja jarelepdrimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine ja menetlemine
Osalemine teenistusliku jarelevalve
labiviimisel.

Koost60s peaspetsialistiga valla
haridustddtajate tunnustamise
korraldamine.

Oma ametililesannete tiditmise korraldamine
vastavalt ohutusnduetele, tookorralduse
reeglitele ja hea kditumise tavale.
Osalemine valdkondlike t66juhendite
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides.

Toovahendid ja vara kasutamine
sihtotstarbeliselt ning sdéstvalt.

Vallavanema, abivallavanema ja/vai vahetu
juhi antavate iihekordsete {ilesannete
tditmine.

4. VASTUTUS
Teenistusiilesannete nouetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning valla hea maine

4.1.

4.2.

kujundamine.

Koolikohustuslike laste iile peetakse arvet,
elukohajirgse kooli médramise komisjoni
t60 toimib, koosolekud on protokollitud,
lastevanemate esitatud avaldustele on
vastatud.

Arveldamine haridusasutuste ja kohalike
omavalitsuste vahel on kontrollitud.

Lasteaiakohtade avalik jéarjekord on
kaasajastatud.

Lasteaialaste iile peetakse arvestust,
lapsehoiuteenuse kompensatsioon on soovi
avaldanud ja selleks digust omavatele
lapsevanematele vilja makstud.

Soovi avaldanud ja selleks Gigust omavatele
Opilastele on sdidusoodustused tagatud.

Eelndud on koostatud ndouetekohaselt ja
tédhtaegselt.

Algatuskirjad ja tooiilesandeid puudutavad
vastused on koostatud ja menetletud.

Jarelevalve on tehtud ning dokumenteeritud.

Tunnustamine on korraldatud.

Tooiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus.

Osavott on aktiivne ja teadmised, oskused
omandatud.

Toovahendid on korras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti.
Uhekordsed iilesanded on tiidetud.

T606 kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus.



4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste isikute perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja hoidmine
toosuhte ajal ja ka parast toosuhte [oppemist.

4.4.  Andmekaitse ja infoturbe nduete taitmine.

4.5. Ametialaste digusaktide, standardite, IT-siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine ja
tditmine.

5. OIGUSED
5.1. Saada oma teenistuskohustuse tditmiseks vajalikku informatsiooni ning té6vahendeid.
5.2.  Teha ettepanekuid oma paddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.
5.3. Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele, osaleda
toodalases koolituses.
5.4. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED
6.1 Korgharidus.

6.2 Teadmised valdkonda reguleerivatest digusaktidest.

6.3 Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

6.4 Kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine.

6.5 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul maéral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammide kasutamine).

6.6 Viljendamisoskus nii kones kui kirjas.

6.7 Meeskonnatdole orienteeritus, empaatiavdoime, koostoovalmidus ning kdrge pingetaluvus.

6.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid.

6.9 Oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.

6.10  Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus.
6.11  Soiduki juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tddkorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD

Vallavanem

Vahetu juht

Haridusspetsialist

Hariduse ja kultuuritoo peaspetsialist



