Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
HARIDUSSPETSIALIST
Tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

1.1. To6okoht: haridusspetsialist
1.2. Tookoha asukoht: Juri 12, Voru

1.3. Vahetu juht: tegevjuht

1.4. Asendaja: kultuurispetsialist
1.5. Asendab: kultuurispetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Maakondliku hariduskorralduse kureerimine, munitsipaal, riigi- ja eraiildhariduskoolide ning -
lasteaedade  ainelihenduste iihistegevuste ja tdiendkoolituste ning Opilasiirituste
koordineerimine ning vajadusel korraldamine, haridusvaldkonna arendusprojektide
planeerimine ja elluviimise korraldamine ning maakondlikes noorsoot6é vorgustikes
osalemine.

3. TOOULESANDED

3.1. maakonna haridusvaldkonna kohta statistika kogumine ning pidev analiiiis koost6os
valdkonna partneritega;

3.2. valdkondlike projektide ja rahastustaotluste ettevalmistamine ja elluviimine;

3.3. haridusasutustega koost60s Opilasiirituste ning maakondlike haridustdotajate koolituste,
seminaride jt Uirituste korraldamine;

3.4. aineiihenduste tegevuse koordineerimine;

3.5. kohalike omavalitsuste ja nende allasutuste, koolide ja teiste institutsioonide ndustamine
haridusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

3.6. maakondlikes noorsootdovorgustikes osalemine;

3.7. haridusalaste ja noorsoot6d programmide koordineerimine maakonnas, sh vajadusel
riiklike eraldiste ja vélisvahendite kasutamise koordineerimine, korraldamine,
korrektsuse tagamine ja aruandlus;

3.8. riiklike ja kohalike valdkonna vorgustike t60s osalemine;

3.9. tegevusvaldkonda puudutava teabe avaldamiseks pressiteadete, veebilehe uudiste ja
sotsiaalmeedia  postituste  koostamine voi  koostamisel  osalemine, koostoo
meediavéljaannetega teabe avaldamiseks;

3.10. valdkonnaspetsiifiliste infolistide ajakohasuse tagamine ning infolistide haldamine;

3.11. arenduskeskuse veebilehel oma valdkonda puudutava teabe ajakohasuse tagamine;

3.12. muude arenduskeskuse eesmérkide saavutamiseks vajalike iihekordsete {iilesannete
tditmine vastavalt juhatuse litkme ja tegevjuhi korraldustele voi omal initsiatiivil.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Eeldused tootamiseks haridusspetsialistina:

4.1. haridus: korgharidus;

4.2. tookogemus: viahemalt 2-aastane tookogemus korgharidust
noudval tool riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vo1 haridusasutuses;

4.3. isikuomadused: iseseisvus ja algatusvoime, viaga
hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus,
korrektsus, abivalmidus, hea stressitaluvus,



meeskonnatoooskus

4.4. keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt
tihe vodrkeele oskus kesktasemel erialase
sOnavara valdamisega;
4.5. arvutioskus: véga hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide
kasutamise oskus ning muude tooks
vajalike programmide kasutamise oskus.
5. OIGUSED
Haridusspetsialistil on Gdigus:
5.1. saada arenduskeskuse tootajatelt tooililesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,
dokumente ning selgitusi;
5.2. anda infot oma to6koha padevuse piires;
5.3. teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma toovaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks.
5.4. osaleda tooalasel taiendkoolitusel;
5.5. saada oma t6oks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel vastavalt arenduskeskuse rahalistele voimalustele;
5.6. kasutada vajadusel ametisditudeks ametiautot.
6. VASTUTUS
Haridusspetsialist vastutab:
6.1 tookohustuste tipse, noduetekohase ja Oigeaegse tditmise ning ndutava tulemuse
saavutamise eest;
6.2 to0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;
6.3 oma pidevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade Oigsuse ja
adekvaatsuse eest;
6.4 tema kdsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;
6.5 tookohustuste tditmiseks tema kédsutusse antud vara sdastliku ja sihipdrase kasutamise
eest;
6.6 organisatsiooni hea maine eest tema vahendatud kontaktis.

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud toodiilesannete Kirjeldusega ning jéirgin selles ettensihtud
noudeid.
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