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HARIDUSNOUNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: haridusnounik

2. Struktuuriiiksus: haridus-, kultuuri- ja sotsiaaltooteenistus

3. Otsene juht: haridus-, kultuuri- ja sotsiaalto6 abilinnapea
4. Otsene juht allub: linnapeale

5. Asendab: haridus- ja kultuuriosakonna juht

6. Araolekul asendab: haridus- ja kultuuriosakonna juht

7. Palgatase: teine

8. Teenistusse nimetab linnapea abilinnapea ettepanekul

9. Teenistusaeg: méadramata

I AMETIKOHA EESMARK

Linna alus- ja iildhariduse valdkondade ning nende valdkondade hallatavate asutuste tegevuste
koordineerimine, inimeste ja asutuste ndustamine valdkonna kiisimustes.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Uldhariduse (pohi-
ja kesk) ja alushariduse
valdkonna tegevuse
koordineerimine

3.1.1. Keila linna peetavate iildhariduskoolide arengukava koostamises
osalemine ja tditmise jdlgimine.

3.1.2. Uldhariduse valdkonna eelarveliste vahendite planeerimine ja
kasutamise jélgimine

3.1.3. Koolikohustuse tditmise kontrollimine koost6ds koolidega

3.1.4. Omavalitsuste vahelise kirjavahetuse pidamine munitsipaalkooli
ja koolieelsete lasteasutuste tegevuskulude katmisel ja arveldamisel
andmete digsuse kontrollimine

3.1.5. Andmete esitamine raamatupidamisteenistusele munitsipaalkooli
ja  koolieelsete lasteasutuste tegevuskulude katmise arvete
ettevalmistamisel

3.1.6. Erivajadustega lastele hariduse andmise korraldamine ja
lapsevanemate abistamine lapsele sobiva haridusasutuse leidmisel
3.1.7. Oma péddevuse piires lapsevanemate noustamine haridusteemadel
3.1.8. Eesti hariduse infosiisteemi (EHIS) Opilaste/0petajate/koolide
andmete kasutamine, koolide ja koolieelsete lasteasutuste abistamine,
kontrollimine registrite tditmisel

3.1.9. Esmakordselt kooli mineva lapse toetuse taotluste menetlemine.
3.1.10. Kokkuvdtete koostamine, analiiliside ja prognooside tegemine,
3.1.11. Koduse lapse toetuse taotluste menetlemine.

3.1.12. Logopeedi teenuse toetuse taotluste menetlemine.

3.2. Valdkonna
oigusaktide ja
dokumentide
ettevalmistamine ning
tiitmise kontroll

3.2.1. Oigusaktide tditmise jirgimine oma tegevusvaldkonnas, vajalike
oigusaktide eelndude ettevalmistamine volikogule ja linnavalitsusele
3.2.2. Dokumentide (lepingud, kirjad, projektid jm) ettevalmistamine
3.2.3. Oma teenistuskohustustega seotud kiisimustele, avaldustele,
maérgukirjadele, teabenduetele vastamine.

3.2.4. Osalemine toogruppides ja  komisjonide t60s, sh




munitsipaalharidusasutuste teenistusliku jérelevalve ldbiviimises ja
pedagoogide atesteerimiskomisjonide ja konkursikomisjoni t6ds, Keila
linna laste, noorte ja perede komisjoni t66s mérkamaks koolides ja
koolieelsetes lasteasutustes kiditumis- ja Opiraskustega lapsi, nende
toetamine, aitamine, edasiste tegevuste kavandamine vorgustiku ja
lapsevanematega koost60s

3.2.5. Oma tegevusvaldkonnas Keila linnavalitsuse Oigus- ja
haldusaktide edastamise kaaskirjade allkirjastamine

3.2.6. Noustamine alus- ja iildhariduse alastes kiisimustes, sh
valdkonna abilinnapeale ajakohase iilevaate andmine valdkonna
olukorrast

3.3. Keila Muusikakooli
opilaste arvestus

Huvikooli dpilaste arvestuse pidamine. Andmete esitamine finants- ja
infotehnoloogiateenistusele Keila Muusikakooli tegevuskulude katmise
arvete ettevalmistamisel

3.4. Too registriga oma
teenistusvaldkonnas

To0 sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistriga (STAR), ELIIS,
ARNO, SPOKU, EHIS, Rahvastikuregister.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Haridus: Korgharidus (soovitav pedagoogiline)
Tookogemus: Soovitav avalikus teenistuses
Ametioskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine, avalikku

teenistust, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
oigusaktide tundmine, teenistusiilesannete tditmisega seotud
oigusaktide tundmine, sh pohikooli- ja giimnaasiumi seadus,
koolieelse lasteasutuse seadus, haldusdokumentide koostamise
ja vormistamise oskus, asjaajamise reeglite tundmine ning
praktilised oskused neid teenistusiilesannete tditmisel
nduetekohaselt rakendada

Keelte oskus:

Eesti keel C1-tasemel, soovitav vene keele suuline valdamine
B2-tasemel

Suhtlemisoskus:

Védga  hea  kuulamis- ja  suhtlemisoskus,
printsipiaalsus, pingetaluvus, korrektsus, oskus teha
koostood

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetdotlus todlilesannete tditmiseks vajalikul
tasemel

V LOPPSATTED

1. Ametijuhend vaadatakse iile vdhemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vO1 muuta ametniku

ndusolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

3) ametniku td0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

5) teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pShipalk.

2. Ametnik vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettenihtud teenistusiilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.




