Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
HARIDUSSPETSIALIST
Tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

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

1.3. Vahetu juht: heaolu suunajuht
1.4. Asendaja: kultuurispetsialist
1.5. Asendab: kultuurispetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Maakondliku hariduskorralduse kureerimine, munitsipaal, riigi- ja eralildhariduskoolide ning -
lasteacdade aineiihenduste thistegevuste ja  tdiendkoolituste ning Opilasiirituste
koordineerimine ning vajadusel korraldamine, haridusvaldkonna arendusprojektide
planeerimine ja elluviimise korraldamine ning maakondlikes noorsootod vorgustikes
osalemine.

3. TOOULESANDED

3.1. Maakonna haridusvaldkonna kohta statistika kogumine ning pidev analiiiis koostoos
valdkonna partneritega;

3.2. valdkondlike projektide ja rahastustaotluste ettevalmistamine ja elluviimine;

3.3. haridusasutustega koosto0s Opilastirituste ning maakondlike haridustdotajate koolituste,
seminaride jt iirituste korraldamine;

3.4. aineiihenduste tegevuse koordineerimine;

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

3.6. maakondlikes noorsootodvorgustikes osalemine;

3.7. haridusalaste ja noorsoot6d programmide koordineerimine maakonnas, sh vajadusel
riitklike eraldiste ja vilisvahendite 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, koostdod
meediaviljaannetega 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 tihekordsete {iilesannete
tditmine vastavalt vahetu juhi voi juhatuse liikme korraldustele voi omal initsiatiivil.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Eeldused téotamiseks haridusspetsialistina:

4.1. haridus: korgharidus;

4.2. tookogemus: vahemalt 2-aastane tookogemus korgharidust
ndudval t60l riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses voi haridusasutuses;

4.3. isikuomadused: iseseisvus ja algatusvdime, viga
hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus,
korrektsus, abivalmidus, meeskonnatdooskus



4.4. keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vahemalt
ithe vodrkeele oskus kesktasemel erialase
sOnavara valdamisega;
4.5. arvutioskus: véga hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide
kasutamise oskus ning muude t60ks
vajalike programmide kasutamise oskus.
5. OIGUSED
Haridusspetsialistil on digus:
5.1. saada tooiilesannete kirjeldusega pandud to6kohustuste tditmiseks vajalikke todvahendeid
abi, informatsiooni, selgitusi;
5.2. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvoimalusi;
5.3 teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, todiilesannete
5.4. kirjeldusest tulenevate iilesannete tditmiseks;
5.5 votta vastu otsuseid oma pédevuse piires;
5.6. kasutada toosoitudeks todautot.

6. VASTUTUS
Haridusspetsialist vastutab:

6.1.

6.2
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Oigusaktidest, Sihtasutuse pohikirjast ja todiilesannete kirjeldusest tulenevalt temale
pandud todiilesannete digusparase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;
to0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepdisupiirangutest
kinnipidamise eest;

tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;

tema padevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

tookohustuste tditmiseks tema kédsutusse antud vara sééstliku ja sihiparase kasutamise
ning sdilimise eest;

sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

Kéesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud tdéodiilesannete Kirjeldusega ning jargin selles ettendhtud
noéudeid.

Kertu Pehlak, (allkirjastatud digitaalselt), vastavalt digitaalallkirja kuupdevale

nimi, allkiri, kuupdev



