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I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: Haridusspetsialist

2. Teenistusvaldkond Haldus

3. Struktuuriiiksus: Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus
4. Otsene juht: abilinnapea

5. Otsene juht allub: linnapeale

6. Ametikohale alluvad: | -

7. Asendamine: Spordi- ja huvindunikku

8. Araolekul asendab Spordi- ja huvindunik, valdkonna abilinnapea
9. Palgagrupp: Vanemametnik

10. Teenistusse nimetab: | Linnapea, abilinnapea ettepanekul

11. Teenistusaeg: médramata

II AMETIKOHA EESMARK

Keila munitsipaalharidusasutuste (iihisgiimnaasium, lasteaiad Miki, Sipsik ja
Vikerkaar) ja -huvikooli (muusikakool) tegevuse koordineerimine, seadusest
. tulenevate iilesannete tditmise tagamine ja ndustamine.

Koolikohustuse tditmise arvestuse ja koolieelse lasteasutuse kohataotluste jirjekorra
pidamine.

L. TOOKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest

3.1 Koolikohustuslike laste arvestuse pidamine, sealhulgas:

3.1.1 iga-aastane 1. septembril esimesse klassi astuvate laste nimekirjade
koostamine

3.1.2 arvestuse pidamine esimesse klassi astumise iile, Sppima asumine viljapoole
teeninduspiirkonda ja/v3i haldusterritooriumi, teise riiki, teise kooli, pshikooli
18petamine vdi &pingute katkestamine seoses koolikohustustuse tditmise
vanusepiiri iletamisega

3.1.3 arvestuse pidamine laste kohta, kelle koolikohustuse tditmine on

ndustamiskomisjoni otsusega edasi likatud

koolikohustuse tditmise kontrollimine koostdds koolidega

Opilaste elukohaandmete kontrollimine Eesti Rahvastikuregistrist

koolide abistamine, toetamine ja kontrollimine Eesti Hariduse Infosiisteemi

registrite tditmisel

3.1.7 statistiliste aruannete koostamine
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3.1.8 omavalitsustevahelise kirjavahetuse pidamine munitsipaalkooli tegevuskulude
katmisel

3.1.9 omavalitsustevahelisel arvlemisel andmete digsuse kontrollimine

3.1.10 andmete esitamine raamatupidamisele tegevuskulude katmise arvete
ettevalmistamisel

3.1.11 huvikooli dpilaste arvestuse pidamine;

3.2 Koolieelses eas olevate laste arvestuse pidamine, sealhulgas:

3.2.1 koolieelse lasteasutuse kohataotluste jirjekorra pidamine

3.2.2 lasteasutuste rithmade komplekteerimine koost66s lasteasutuste juhatajatega

3.2.3 laste era-ja munitsipaallasteasutusse vastuvGtmise ja sealt viljaarvamise

arvestuse pidamine
3.3 Kodanike ndustamine oma pidevusse kuuluvates kiisimustes, sealhulgas:
3.3.1 lapsevanemate abistamine koolieelsetes lasteaedades koha leidmisel

3.4 Avalike iirituste taotluste menetlemine, sealhulgas:
3.4.1 taotluse nduetele vastavuse kontrollimine
3.4.2 materjalide ettevalmistamine avaliku tirituse loa viljastamiseks

3.5 Keila munitsipaalharidusasutuste ja -huvikooli tegevuse koordineerimine,
seadusest tulenevate iilesannete tiitmise tagamine ja ndustamine, sealhulgas:

3.5.1 valdkonnaga seotud muudatusettepanekute tegemine linna arengukavasse

3.5.2 valdkonnaga seotud digusaktide planeerimine ja viljatddtamine

3.5.3 valdkonnaga seotud linnaeelarve osade planeerimine ja tiitmise kontroll

3.5.4 osalemine linna ndustamiskomisjoni t&6s

3.5.5 osalemine munitsipaalharidusasutuste teenistusliku jérelvalve libiviimisel ja

pedagoogide atesteerimiskomisjonide t66s

3.5.6 erivajadustega lastele hariduse andmise korraldamine ja lapsevanemate

abistamine lapsele sobiva haridusasutuse leidmisel

3.5.7 koost66 koordineerimine eradiguslike haridusasutustega oma ametitilesannetega

vastavuses

3.6 Abilinnapea ja linnapea poolt antud iihekordsete teenistusalaste tiilesannete
tditmine.

IV. VASTUTUS

1. Oma toolilesannete tditmisel tagab haridusspetsialist linnavalitsuse-ja

linnavolikogu huvide kaitstuse ja linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste hoidmise.

2. Haridusspetsialist vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettenshtud téoiilesannete
nduetekohase ja korrektse tditmise eest.

V. OIGUSED TOOKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: Oigusaktide edastamise kirjadel

2. Info saamise, 2.1 saada linnavalitsuse td6tajatelt ja linnavalitsuse
ettepanekute ja hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms,
tiiendoppe digused: mis on vajalikud temalc pandud tddiilesannete
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tditmiseks;
2.2 saada t66ks vajalikku tehnilist abi;
2.3 saada t6oks vajalikku tdiendkoolitust;

3. Puhkuse digus: 35 kp. + lisapuhkus teenistusstaaZi eest

4. Ametipalga digus: ametikohal ettendhtud palgaastmele vastav ametipalk ,
toetused ja lisatasud vastavalt seadusele ning
palgakorralduse alustele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha tiitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni nouded:

1.1. Haridus: Kdrgharidus (soovitav pedagoogiline)

1.2. Ametioskused: Head erialased teadmised ja oskused,
haridusvaldkonna digusaktide tundmine, kohaliku
omavalitsuse korralduse {ildpShimdtete tundmine

1.3. Eelnev tookogemus: Avalikus teenistuses

1.4. Suhtlemisoskus: hea suhtlemis- ja kuulamisoskus, pingetaluvus,
korrektsus

1.5. Keeleoskus: eesti keele korgtasemel valdamine suhtlemisel ja
kirjas, soovitav vihemalt 1 vdorkeele valdamine

1.6 Arvuti kasutamise oskus: teksti- ja andmetd6tluse tasemel

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasta jérel.

VIL. LOPPSATTED

1. Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit véib
muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid véi juhul, kui on vajadus
korraldada t66d iimber linnavalitsuses.

2. Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud haridusspetsialisti ametijuhendiga,
kohustun jirgima selle sitteid ja olen teadlik oma iilesannete tiditmisega
kaasnevast vastutusest.

Haridusspetsialist Terje Rimmel Linnapea Tanel Méistus

S




