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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT: alushariduse vanemspetsialist
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik
1.3. STRUKTUURIUKSUS: haridusosakond
1.4. VAHETU JUHT: haridusosakonna juhataja
1.5. ALLUVAD puuduvad
1.6. ASENDAJA: vanemspetsialist, peaspetsialist, osakonna
juhataja
1.7 ASENDATAV: vanemspetsialist, peaspetsialist, osakonna
juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Viimsi valla alushariduse valdkonna tegevuste korraldamine ja koordineerimine,
toetusmeetmete véljatootamine, menetlemine ja jarelevalve teostamine ning koosto6

arendamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tdoilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valdkonna 6igusaktide eelndude
ettevalmistamises ja valjatootamises osale-
mine.

3.1. Valdkonna digusaktide eelndud on dige-
aegselt ja asjakohaselt ette valmistatud.

3.2. Valdkonda puudutavate andmekogude
taiustamiseks parendus ja arendusettepane-
kute tegemine ning korraldamises osale-
mine.

3.2. Valdkonna andmekogud on asjakohased ja
lihtsalt kasutatavad.

3.3. Valdkonna aastaaruande tegevus-
aruande koostamisprotsessis osalemine.

3.3. Valdkonna aasta- ja tegevusaruanded on
nduetekohaselt ja 6igeaegselt koostatud.

3.4. Eelkooliealiste laste andmekogu pida-
mine.

3.4. Statistilised andmeid eelkooliealiste laste
kohta on valjastatud.

3.5. Lasteaiajarjekorras olevate laste
elukoha andmete kontrollimine ja hal-
damine.

3.5. Haridusteenuste haldamise infosisteemi
(ARNO) abil lasteaiajarjekorras olevate laste
andmed on kontrollitud.

3.6. Osalemine lasteaiakohtade méaaramise
protsessis.

3.6. Lasteaiakohtade komplekteerimise komis-
joni too6 on korraldatud, lasteaiakohad haridus-
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teenuste haldamise infosiisteemis (ARNO) on
nduetekohaselt maaratud.

3.7. Valdkonda puudutavate soodustuste
maaramise menetlemine vastavalt esitatud
avaldustele ja taotlustele.

3.7. Valdkonda puudutavad avaldused on
tahtaegselt menetletud ning voimalikud
soodustused méératud.

3.8. Eralasteaedadega arveldamiste korral-
damine.

3.8. Eralasteaedade poolt esitatud arved on
Oigeaegselt kontrollitud ja Kinnitatud.

3.9. Eralasteaedade poolt esitatud haridus-
kulude katmist puudutavate arvete ja laste
nimekirjade kontrollimine.

3.9. Toetuse saajate Oigus toetusele on
kontrollitud eralasteaedade esitatud nime-
kirjade alusel.

3.10. Eralasteaedade poolt esitatud Gppe- ja
kasvatustd6 ning finantsaruannete kont-
rollimine.

3.10. Oppe- ja kasvatustdd ning finants-
aruanded on kontrollitud enne  uue
finantseerimislepingu s6lmimist.

3.11. Eralasteaedade finantseerimise lepin-
gute sdlmimise protsessi korraldamine.

3.11. Uute lepingupartnerite lepingud on
ettevalmistatud ja olemasolevad uuendatud.

3.12. Lapsehoiuteenuse toetuse taotluste
menetlemine, Kkinnitamine ja valjamakse
otsuste edastamine rahandusosakonnale.

3.12. Lapsehoiuteenuse toetuse taotlused on
kinnitatud ja otsused véljamaksete tegemiseks
rahandusosakonnale edastatud.

3.13. Koduse lapse toetuse taotluste
menetlemine, Kinnitamine ja valjamakse
otsuste edastamine rahandusosakonnale.

3.13. Koduse lapse toetuse taotlused on
kinnitatud ja otsused véljamaksete tegemiseks
rahandusosakonnale edastatud.

3.14. Hariduslike erivajadustega laste
alushariduse omandamisega seotud
kisimuste koordineerimine.

3.14. Koostods lapsevanemate ja teiste
ametkondadega on  leitud  hariduslike
erivajadustega  lastele  parim  v@imalik

alushariduse omandamise vdimalus.

3.15. Valdkondliku jarelevalve tegevuse
planeerimises, korraldamises ja l&biviimi-
ses osalemine.

3.15. Valdkondlik jarelevalve alushariduse
teenust pakkuvates asutustes on vajadusel
planeeritud, korraldatud ja labi viidud.

3.16. Valdkonna tooriihmades osalemine.

3.16. Professionaalne tugi ja ndustamine
valdkonna toérihmade t6ole.

3.17. Koosolekute materjalide ettevalmista-
mine, Umarlaudade memode ja valdkonna
kirjade koostamine ning edastamine.

3.17. Nouetekohaselt koostatud ja seotud
isikutele tahtaegselt edastatud dokumendid.

3.18. Valla kodanike ndustamine alus-
hariduse kusimustes, nende avalduste ja
probleemide lahendamise korraldamine.

3.18. Valla kodanikud on saanud haridus-
klisimustes asjakohast ndu, nende tdstatatud
kisimused on leidnud Kkiire ja sobiva
lahenduse.

3.19. Dokumendihalduse ja asjaajamise
korraldamine.

3.19 Teabenduetele, jarelparimistele ja
kirjadele on vastatud Giguspdraselt ning
tahtaegselt.

3.20. Teenistuskohaga seotud muude
vahetu juhi poolt antud tooullesannete
taitmine.

3.20. Tooulesanded on taidetud Giguspéraselt,
korrektselt ja tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:

kdrgharidus, soovitavalt haridusalane.
soovitavalt 2 aastat haridusvaldkonnas.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
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andmekogusid.
4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2
tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja (lesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. VVaga hea suuline
ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostddoskus
ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, algatusvéime ja loovus, vdime
t06tada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Alushariduse vanemspetsialistil on digus:

5.1. saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskoOlastusi ning allkirjastada oma pdadevuse piires
teenistusiilesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. kokku kutsuda nBupidamisi ning teha ettepanekuid to6rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Alushariduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapédevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnbuete téitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste téitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitddkoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta ihepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




