SAAREMAA VALLAVALITSUS

ALUSHARIDUSNOUNIK
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja noorsootodosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus alusharidusnounik
1.3. Teenistuskoha litk ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla alusharidusasutuste kvaliteetse toimimise tagamine nende kureerimise ja
suunamise kaudu. Alushariduse valdkonna arengudokumentide koostamine ning lastevanemate
ndustamine alushariduse kiisimustes.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. koordineerib koolieelsete lasteasutuste tegevust ja ndustab hariduskorralduslikes kiisimustes;

3.2. analiiiisib koostd0s alusharidusejuhtidega koolieelsete lasteasutuste tegevust ja tekkinud
probleeme, iildistab tulemused ning teeb nende pdhjal ettepanekud valdkonna arendamiseks;

3.3. osaleb valdkonna hariduspoliitika ja kvaliteedislisteemi viljatodtamise protsessis;

3.4. osaleb tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatdotamisel, samuti
toogruppide ja komisjonide to6s, sh materjalide ettevalmistamine ja ettepanekute tegemine;

3.5. annab sisendi koolieelsete lasteasutuste vorgu arendamiseks voi optimeerimiseks ldhtuvalt
asutuste prognoositavast tiituvusest;

3.6. ndustab koolieelseid lasteasutusi arengudokumentide koostamisel ning jdlgib nende seotust
sisehindamise tulemustega;

3.7. oma tegevusvaldkonna piires valmistab ette digusaktide eelndusid istungile;

3.8. teostab teenistuslikku ja temaatilist juhtumipdhist jarelevalvet koolieelsete lasteasutuste iile
koostdds sisekontroloriga;

3.9. analiiiisib koolieelsete lasteasutuste riikliku jarelevalve tulemusi ning kontrollib ettekirjutuste
tditmist;

3.10. viib koolieelsete lasteasutuste juhtidega 1dbi koostdovestlusi, mille kokkuvottes kajastab
ettepanekuid juhi isiklikuks arenguks;

3.11. korraldab koolieelsete lasteasutuste registri pidamist, kohtade komplekteerimist ja vastuvottu;

3.12. koordineerib hariduslike erivajadustega laste dppe korraldamist koolieelsetes lasteasutustes
sh. teabe koondamine, analiiiisimine, hindamine ning parendusettepanekute esitamine;

3.13. teeb koostdod teiste spetsilistidega lasteasutuste ndustamiseks haridusliku erivajadusega laste
hariduse kiisimustes;

3.14. ndustab kaastdotajaid ja teisi isikuid (sh lapsevanemaid) alushariduse, koolieelsete
lasteasutuste ja lapsehoiuteenuse osutamisega seotud kiisimustes;

3.15. koordineerib muukeelsete laste aluhariduse korraldamist;

3.16. osaleb koolieelsete munitsipaallasteasutuste hoolekogude t66 korraldamises;

3.17. administreerib haridusteenuste haldamise siisteemi ARNO ja ndustab haridusasutusi selle
kasutamiseks igapdevatdos;

3.18. osaleb tilevallaliste alusharidusvaldkonna iirituste korraldamisel, andes selleks omapoolse
sisendi;




3.19. teeb ettepanekuid eelarve eelndu koostamise osas ning jalgib kinnitatud eelarve tdpset
tditmist;

3.20. koondab ja vahendab informatsiooni todvaldkonnas toimuvatest tegevustest ja
arengusuundadest;

3.21. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema v4i vahetu juhi antud {ihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse osas;

4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sédilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: magistrikraad voi sellega vordsustatud korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 3-aastane tookogemus teenistuskoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja
vormistada dokumente ning oma todvaldkonna
uksikaktide eelnousid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
Oigusakte.




