AMATA APRAKSTS

1. Iestādes nosaukums: 
Lielvārdes novada pašvaldības Administrācija


2. Struktūrvienība: Izglītības nodaļa 

3. Amata nosaukums: izglītības speciālists

4. Kods saskaņā ar Profesiju klasifikatoru: 2422 42


 
5. Tiešais vadītājs: Izglītības nodaļas vadītājs
  

6. Padotie amati un to skaits: nav

7. Aizvietošana:

7.1. Darbinieks aizvieto: Izglītības nodaļas vadītāju

7.2. Darbinieku aizvieto: Izglītības nodaļas vadītājs

8. Amata pienākumi:

8.1.koordinēt novada mācību priekšmetu metodisko apvienību darbību, organizēt pedagogu metodiskos seminārus un tālākizglītības kursus;

8.2.izstrādāt iekšējos un ārējos normatīvos aktus izglītības jomā;

8.3.konsultēt un atbalstīt lietotājus darbā ar Valsts izglītības informācijas sistēmu;
8.4.analizēt vispārējās izglītības iestāžu pedagogu darba slodzes, izglītību un tālākizglītību, tarifikācijas (mācību plāna atbilstība, izglītojamo slodze, pedagogu slodze);
8.5.nodrošināt novada mācību priekšmetu olimpiāžu un konkursu norisi (nolikumu saskaņošana, pieteikumu apkopošana, materiālu nodrošināšana, norise, rezultātu apkopošana, izglītības iestāžu informēšana); 

8.6.nodrošināt izglītojamo piedalīšanos novada un valsts olimpiādēs;
8.7.apkopot un analizēt valsts pārbaudes darbu un olimpiāžu rezultātus;
8.8.analizēt pedagoģiskā procesa norisi novada izglītības iestādēs, konsultēt izglītības iestādes par izglītības programmu, mācību priekšmeta programmu īstenošanu, par mācību procesa organizāciju un metodisko darbu;
8.9.organizēt vispārējās izglītības iestāžu pedagogu radošo darbu popularizēšanu, konsultēt izglītības iestādes normatīvo aktu projektu izstrādē;
8.10.koordinēt un pārraudzīt interešu izglītības programmu izstrādi un realizāciju novada izglītības iestādēs;
8.11.informēt izglītības iestādes par jaunākajām tālākizglītības iespējām novadā un valstī, nodrošināt regulāru informācijas apmaiņu ar LR Izglītības un zinātnes ministriju, Valsts izglītības satura centru, nevalstiskajām organizācijām, pašvaldību un izglītības iestādēm;  

8.12.koordinēt valsts pārbaudes darba organizāciju un norisi atbilstoši LR Ministru kabineta noteikumiem;
8.13.organizēt novada apvienotos eksāmenus, pēceksāmenus, apkopot un analizēt valsts pārbaudes darbu rezultātus un sniegt informāciju izglītības iestādēm;
8.14.konsultēt un sniegt metodisko palīdzību izglītības iestāžu direktoru vietniekiem;

8.15.koordinēt pedagogu profesionālās darbības izvērtēšanu novadā;
8.16.piedalīties pieaugušo neformālās izglītības un interešu programmu licencēšanas komisijas darbā;

8.17.saskaņā ar domes priekšsēdētāja vai pašvaldības izpilddirektora izdotu rīkojumu, piedalīties Lielvārdes novada pašvaldības komisijās, komitejās un darba grupās savas kompetences ietvaros.
9. Amata tiesības:

9.1.iegūt darba pienākumu veikšanai nepieciešamo informāciju pašvaldības administrācijā, struktūrvienībās un iestādēs;

9.2.izmantot pašvaldības materiālus un tehniskos resursus amata pienākumu izpildes nodrošināšanai;

9.3.piedalīties domes komiteju un domes sēdēs, domes komisiju un darba grupu sēdēs, pašvaldības administrācijas un tās struktūrvienību rīkotajās sanāksmēs.
10. Profesionālās kvalifikācijas prasības:

10.1. Izglītība - augstākā (pedagoģijā vai izglītības vadībā);

10.2.Profesionālā pieredze - administratīvajā un/vai metodiskajā darbā izglītības jomā (3 gadi); 
pieredze izglītības programmu izstrādē, īstenošanas organizācijā vai vadībā;
10.3.Profesionālās zināšanas un prasmes:
   izglītības iestāžu darbības un normatīvo aktu pārzināšana izglītības  

   jomā;
             teicamas valsts valodas zināšanas, svešvalodu zināšanas;

             teicamas personālā datora (MS Office u.c.) un biroja tehnikas 
             pielietošanas iemaņas;
             prasmes lietot izglītības informatizācijas sistēmas datu bāzes;


10.4.Vispārējās zināšanas un prasmes:
        labas zināšanas par pašvaldības darbu; 

   labas komunikācijas un sadarbības veidošanas prasmes;

             spēja strādāt ar liela apjoma un daudzveidīgu informāciju, prasme to  

             analizēt;

             atbildības sajūta, precizitāte, disciplinētība un līdzsvarotība, spēja   

             argumentēt un pamatot savu viedokli;
        amata pienākumus veikt patstāvīgi.
11. Kompetences:
     11.1.sadarbība un komunikācija;

11.2.iekšējās darba kārtības un darba drošības noteikumu ievērošana;
11.3. rūpes par kārtību, kvalitāti un precizitāti;

11.4. darbs komandā;

11.5. patstāvība;

11.6. iniciatīva;

11.7. analītiska domāšana;

11.8. iekšējo un ārējo klientu apkalpošana.

12.Amata pienākumu izpildi reglamentējošie normatīvie dokumenti:

12.1. LR likums ”Par pašvaldībām”, Izglītības likums, Vispārējās izglītības likums, Profesionālās izglītības likums, Lielvārdes novada pašvaldības nolikums, Izglītības nodaļas nolikums, domes lēmumi, LNP amatpersonu un darbinieku atlīdzības un novērtēšanas nolikumi, pašvaldības Administrācijas darba kārtības noteikumi, darba koplīgums, darba līgums, amata apraksts.

13. Atbildība:

13.1.par paša pieņemtajiem lēmumiem;

13.2.par kvalitatīvu, precīzu un savlaicīgu amata pienākumu izpildi, to atbilstību normatīvajiem aktiem;

13.3.par tiešā vadītāja rīkojumu vai norādījumu pildīšanu;
13.4.par materiāli tehnisko, finanšu resursu lietderīgu izmantošanu;
13.5.par fizisko personu datu un citas konfidenciāla rakstura informācijas neizpaušanu trešajām personām saskaņā ar spēkā esošajiem tiesību aktiem;
13.6.par darba pienākumu veikšanai uzticētās tehnikas un inventāra izmantošanu un saglabāšanu.

14.Sadarbība:

14.1.ar pašvaldības vadību, Izglītības nodaļas vadītāju, pašvaldības struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem, pašvaldības iestāžu vadītājiem un darbiniekiem;

14.2.ar izglītības iestāžu vadītājiem un vietniekiem, valsts un pašvaldības iestādēm, nevalstiskajām organizācijām nepieciešamās informācijas iegūšanai un apmaiņai.

