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Haridusteenistuse juhi ametijuhend

1. Üldosa
1.1. Ametikoha liik: ametnik
1.2. Struktuuriüksus: haridusteenistus
1.3. Ametikoha nimetus: haridusteenistuse juht
1.4. Ametisse nimetab: vallavanem
1.5. Allub: vallavanemale
1.6. Alluvad: alushariduse eripedagoogid, alushariduse metoodik
1.7. Valdkondlik  koostöö:  teeb  koostööd  valla  haridusasutuste  juhtidega  ning

koordineerib haridusasutuste koostööd ametiasutuse pädevuse piires.
1.8. Asendaja:  vallavanema  käskkirjaga  või  töökorraldusliku  dokumendiga

määratud teenistuja.

2. Ametikoha eesmärk
Ametikoha eesmärk on hariduselu järjepidevuse ja arengu tagamine vallas, 
haridusteenistuse ja -valdkonna juhtimine, tegevuse koordineerimine ning 
korraldamine.

3. Teenistusülesanded
Haridusteenistuse juht:
3.1. töötab välja valdkonna arengudokumentide ja tegevuskavade eelnõud;
3.2. korraldab  hariduskorralduslike  õigusaktidega  kohalikule  omavalitsusele

pandud ülesannete täitmise; 
3.3. juhib haridusteenistust, määrab teenistusesisese tööjaotuse ja vastutuse ning

korraldab infovahetust;
3.4. koordineerib  valdkonna  asutuste  tööd  ja  asutuste  omavahelist  koostööd.

Omab ülevaadet valdkonna asutuste tegevusest ja töötulemustest;
3.5. kogub,  töötleb  ja  analüüsib  haridusalast  infot,  edastab  järeldused  ja

ettepanekud  haridusasutustele  ja  vallavalitsusele,  koostab  aruandlust  ja
statistikat;

3.6. korraldab Vinni valla haldusterritooriumil elavate õppimiskohustuslike isikute
arvestuse  pidamist  ning  õppimiskohustuse  täitmise  seiret  ametiasutuse
pädevuse ulatuses; korraldab õppimiskohustusega seotud teabe vahetamist
koolide, ametiasutuse spetsialistide ja pädevate asutustega ning täidab Vinni
valla  õppimiskohustuse  täitmise  tagamise  korras  haridusteenistuse  juhile
pandud ülesandeid;

3.7. osaleb õpilastranspordi korraldamises;
3.8. kogub ja analüüsib huvihariduse ja huviringide tegevusega seotud andmeid

ning teeb ettepanekuid huvihariduse ja huviringide paremaks korraldamiseks,
koostab haldusakte, huvihariduse ja huvitegevuse kava eelnõusid;

3.9. planeerib, töötab välja, kooskõlastab ja menetleb hariduskorralduslikke õigus-
ja haldusakte ja nende eelnõusid;



3.10. nõustab hallatavaid asutusi hariduskorralduslikes küsimustes;
3.11. nõustab  lapsevanemaid  ja  õpilasi  haridusküsimustes,  lahendab  nende

avaldusi ning tõstatatud probleeme;
3.12. osaleb vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel, kus käsitletakse haridus- ja

huviharidusalaseid küsimusi;
3.13. teeb  koostööd  noorte  volikogu,  haridusasutuste  hoolekogude  ja

õpilasesindustega,  valla  teenistujate  ja  hallatavate  asutustega  ning  teiste
omavalitsuste, riigiasutuste, juriidiliste ja füüsiliste isikutega;

3.14. korraldab ja koordineerib haridusvaldkonna ülevallalisi üritusi;
3.15. korraldab  valla  veebilehel  ja  sotsiaalmeediakontol  valdkonna  teabe

avalikustamise ja uuendamise;
3.16. osaleb riigihangete ettevalmistamises;
3.17. koostab valdkondlikke projekte ja/või osaleb neis;
3.18. koostab kirju, lepingute ja haldusaktide eelnõusid, järelepärimisi, vastuseid

teabenõuetele ning muid dokumente;
3.19. korraldab omal initsiatiivil muid ametikoha eesmärgiga seotud tegevusi;
3.20. koordineerib ametiasutuse pädevuse piires haridusliku erivajadusega laste

ja õpilaste õppimistingimuste, vajalike tugimeetmete ning õppimiskohustuse
täitmisega  seotud  küsimuste  lahendamist  ja  teeb  koostööd
haridusasutustega ning pädevate spetsialistidega;

3.21. jälgib  riiklike  haridusstandardite  ja  õigusaktide  täitmist  koolides  ja
lasteaedades;

3.22. otsib  täiendavaid  valdkondlikke  rahastusvõimalusi  riiklikest  ja
rahvusvahelistest fondidest (projektide kirjutamine).

3.23. valmistab  ette  haridusteenistuse,  huvitegevuse,  omavalitsuste  vahelise
arvlemise  ja  toetusfondi  haridusvahendite  eelarveprojekti,  analüüsib
vahendite  kasutamist  ja  koostab  aruandeid  koostöös  finantsteenistuse  ja
haridusasutustega;

3.24. täidab muid ametikoha eesmärgi ja teenistuse tegevusvaldkonnaga seotud
ühekordseid ülesandeid.

4. Kohustused
Haridusteenistuse juht:
4.1. peab oma tegevuses lähtuma seadustest ja nende alusel antud õigusaktidest;
4.2. peab oma teenistusülesandeid täitma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;
4.3. peab  oma  teenistusülesandeid  täitma  erapooletult,  sealhulgas  valima

teenistusülesandeid  täites  igaühe  õigusi  ja  vabadusi  ning  avalikku  huvi
parimal võimalikul viisil arvestava lahenduse;

4.4. peab  juhinduma  vallavanema  seadusega  kooskõlas  olevatest
teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;

4.5. peab  käituma  väärikalt  nii  teenistuses  olles  kui  ka  väljaspool  teenistust,
sealhulgas  hoiduma  tegevusest,  mis  diskrediteeriks  teda  ametnikuna  või
kahjustaks ametiasutuse mainet;

4.6. peab  kasutama  ametiasutuse  ning  ametniku  kasutusse  antud  vara  ja
vahendeid heaperemehelikult ja sihipäraselt;

4.7. peab  teenistus-  ja  usaldussuhte  raames  kaasa  aitama  ametiasutuse
seadusest tulenevate ülesannete täitmisele;

4.8. hoiab  nii  teenistussuhte  ajal  kui  ka  pärast  teenistusest  vabastamist  talle
teenistuse tõttu teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga teavet;

4.9. töötleb  isikuandmeid  üksnes  teenistusülesannete  täitmiseks,  järgib
isikuandmete  töötlemise  nõudeid  ning  rakendab  talle  teatavaks  tehtud
organisatsioonilisi ja tehnilisi turvameetmeid;

4.10. täidab töökorralduse reegleid ning tule- ja tööohutusnõudeid.



5. Õigused
Haridusteenistuse juhil on õigus: 
5.1. saada  ametiasutuselt,  ametiasutuse  hallatavatelt  asutustelt  ning  teistelt

pädevatelt  isikutelt  teenistusülesannete  täitmiseks  vajalikku  teavet  ja
dokumente;

5.2. jälgida  ja  hinnata  oma  tegevusvaldkonnas  õigusaktide,  vallavanema
käskkirjade ja Vinni  valla  nimel  sõlmitud lepingute täitmist  talle  õigusakti,
haldusakti või volitusega antud pädevuse piires;

5.3. esindada Vinni valda suhetes juriidiliste ja füüsiliste isikutega oma pädevuse
ning talle antud volituste piires;

5.4. sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.5. kasutada töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja
täienduskoolitust teenistusülesannetest tulenevate ülesannete täitmiseks;

5.6. saada  teenistusülesannete  täitmiseks  vajalikus  ulatuses  ja  õigusliku  aluse
olemasolul juurdepääs ametiasutuse infosüsteemidele ning andmekogudele,
sealhulgas  Eesti  hariduse  infosüsteemile,  rahvastikuregistrile,
dokumendihaldussüsteemile  ja  teistele  tööks  vajalikele  andmekogudele,
järgides juurdepääsu eesmärgipärasuse ja minimaalsuse põhimõtet.

6. Ametikohal töötamiseks vajalikud teadmised, oskused ja 
isikuomadused

6.1. Kõrgharidus  ning  vähemalt  üheaastane  juhtimiskogemus  või  vähemalt
kaheaastane töökogemus ametiasutuses või haridusvaldkonnas.

6.2. Juhtimisalased  teadmised  ja  oskused,  sealhulgas  juhtimispõhimõtete
rakendamise  ning  haridusteenistuse  tööprotsesside  ja  alluvate  töö
planeerimise oskus.

6.3. Kohaliku omavalitsuse või muu avaliku sektori töökorralduse tundmine.
6.4. Eesti keele oskus C1-tasemel, vähemalt ühe võõrkeele, soovitatavalt vene või

inglise keele oskus suhtlustasemel.
6.5. Tööks vajalike riigi ja Vinni valla õigusaktide tundmine.
6.6. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus,

arvutikasutamise oskus lõppkasutaja tasemel.
6.7. Hea  suhtlemisoskus,  kiire  otsustusvõime,  kohuse-  ja  vastutustunne,  sh

suutlikkus  võtta  iseseisvalt  vastu  otsuseid  ametikoha  pädevuse  piires,
algatusvõime ja loovus, sh võime välja töötada uusi lahendusi, genereerida
uusi ideid ning algatada muudatusi ja neid ellu viia.

6.8. Oskus tõhusalt kasutada aega ja korraldada oma tööd.
6.9. B-kategooria mootorsõiduki juhtimisõigus.
6.10. Avalikust huvist lähtumine, usaldusväärsus, erapooletus ja ametnikueetika

põhimõtete järgimine.


