Lisa 1l

Saue vallavanema

1. august 2022 kaskkirjale nr 13-1/137
»~Ametijuhendite kinnitamine”

SAUE VALLAVALITSUSE
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AMETIJUHEND

1.  ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Eripedagoog-tugiteenuste koordinaator
(edaspidi ,teenistuja“)

1.3. Teenistuskoha liik tootaja

1.4. Otsene juht haridusosakonna juhataja

1.5. Asendaja eripedagoog

1.6. Keda asendab logopeedi, psiihholoogi, eripedagoogi,
sotsiaalpedagoogi

1.7. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja vastutus
ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8. Teenistujaga s6lmib, peatab, muudab ja l6petab toolepingu vallavanem.

1.9. Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel maarab vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmdrk on Saue valla haridusosakonnas tootavate tugispetsialistide
toetamine ja vajadusel nende t66 koordineerimine, erivajadusega Saue vallas elava lasteaia-
vOi kooliealise lapse arengu toetamine ja suunamine arvestades dppekava(de) nduete ja
vOoimalustega. Sealjuures teeb teenistuja koostodd vanemate, Opetajate, teiste
erialaspetsialistide ja kolleegidega ning ndustab neid.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus
3.1. Lapse erivajaduste = markamine ja | Erivajadusega lapse erivajadusi on margatud
hindamine, sh erivajadusega lapse | ja nduetekohaselt hinnatud.

pstitihiliste protsesside, kone, kaitumise,
opioskuste jm hindamine, kirjeldamine ja

anallilisimine.
3.2. Oppetegevuse planeerimine, sh | Oppetegevusega seotud toimingud on libi
hindamistulemuste dokumenteerimine, | viidud Kkorrektselt ja aegsasti ning lapse

soovituste andmine edasisteks tegevusteks, | erivajadustele vastav = Oppetegevus on
teiste erialaspetsialistide kaasamine, nende | planeeritud.
hinnangute (eri)pedagoogiline télgendamine
ja lapse arengut toetavate lisategevuste
soovitamine.
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3.3. Erivajadusega lapse individuaalse | Erivajadustega lapse vajadustest ldhtuv
Oppeprotsessi kavandamine ja | oppeprotsess koos Opieesmarkidega on
opieesmdrkide seadmine. kavandatud.

3.4. Lapse fiiiisilise, sotsiaalse ja vaimse | Erivajadustega lapsele vajadustele vastav
opikeskkonna kujundamine koostdos | dpikeskkond on kujundatud.
haridusasutusega.

3.5. Eripedagoogiline ndustamine ja | Vastavalt vajadusele on ndu ja mentorlust
mentorlus: voimaldatud erivajadusega lapsele ja tema

- lapse ja vanemate ndustamine;
- kolleegide, juhtkonna ja teiste erialade
spetsialistide ndustamine.

vanematele; kolleegidele,
teistele erialaspetsialistidele.

juhtkonnale ja

3.6. Voimalusel individuaalne t60 lastega
tunnetustegevuse ja kdnearengu
toetamiseks.

Lapsed on toetatud.

3.7. Vajadusel ja haridusasutuse meeskonna
soovil arenguvestlustel osalemine (nende
laste lastevanematega, kes saavad
eripedagoogilist abi).

Arenguvestlustel on osaletud.

3.8. Saue valla haridusosakonnas tootavate
tugispetsialistide toetamine ja vajadusel t60

Tugispetsialistid on toetatud ja nende t66 on
vajalikul méaaral korraldatud.

koordineerimine koostd0os
haridusasutustega.
3.9. Koosto6  Haridus- ja Noorteameti | Koost66 Haridus- ja Noorteameti koolivalise

koolivalise ndustamismeeskonnaga,
vajadusel iimarlaudadel osalemine.

ndustamismeeskonnaga on koordineeritud ja
ndupidamistel osaletud.

3.10. Saue valla tugivorgustike to0
koordineerimine ja vajadusel korraldamine.

Saue valla tugivorgustikud (logopeedid,
eripedagoogid, pstihholoogid,
sotsiaalpedagoogid, HEVKOd) kohtuvad

regulaarselt ja kohtumised on sisukad.

3.11. Suhtlemine vanematega tugiteenuste
pakkumise vdoimaluste tutvustamisel.

Vanemad on informeeritud tugiteenuste
pakkumise voimalustest.

3.12. Aktiivse meeskonnaliikmena
tegutsemine, sh osalemine oma valdkonna
koosolekutel, ndupidamistel ja komisjonide
t60s, vajadusel tUmarlaudadel ning arengu-
v0i perevestlustel.

Teenistuja osaleb aktiivselt oma valdkonna
koosviibimistel ja vorgustike to0s.

3.13. Dokumentatsiooni Oigeaegne ja
korrektne esitamine ning tditmine.

Dokumentatsioon on esitatud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.14. Ettepanekute tegemine valla ja/voi
kooli juhtkonnale &pilaste tunnustamiseks
v0i mojutamiseks.

Asjakohased ettepanekud on tehtud vajaduse
tekkimisel.

3.15. Vahetu juhi poolt antud muude
lihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete
taitmine.

Lisaiilesanded on taidetud nouetekohaselt
etteantud aja jooksul.
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4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide algatamiseks vo6i muutmiseks, haridusvaldkonna
tegutsemispohimotete ja todkorralduse uuendamiseks vOi parandamiseks, too
tulemuslikkuse tostmiseks;

4.2.saada Kkdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

4.3.saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja too6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku limberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses
6.3. Mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart
6.4. Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad | Erialane magistrikraad voi sellele vastav
ndouded kvalifikatsioon voi eripedagoogi kutse

7.2 Oskused ja teadmised - oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- valdab vidhemalt C1-tasemel eesti keelt;

- omab teadmisi oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna tiksikakte;

- orienteerub digusaktidega valla padevusse
antud kiisimustes oma toovaldkonnas;

- tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke
Eesti Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- tegeleb regulaarselt enesetdiendamisega.

7.3 Isiksuseomadused Sallivus, empaatiavdime, positiivsus, paindlikkus,
kohanemisvoime, analiiiisivoime, loovus,
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‘ jarjekindlus, pingetaluvus ja tasakaalukus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit véib muuta vallavanem teenistuja ndusolekul.

Andres Laisk
Vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.

Nimi Allkiri

Kuupaev
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