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HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.3. Teenistuskoha asukoht Pbhja-Parnumaa vald (Parnu-Jaagupi Halduskeskus)
1.4. Teenistuskoha nimetus haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

1.5. Teenistuskoha liik ametikoht

1.6. Vahetu juht vallavanem

1.7. Asendab keda haridusspetsialisti, spordi- ja noorsootddspetsialisti
1.8. Asendab kes haridusspetsialist, spordi- ja noorsootddspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ametikoha eesmaérgiks on vastutada valdkonna kui terviku uldise haldamise ja hallatavate
asutuste t60 koordineerimise ja jarelevalve eest ning halduskeskuses tOdtavate ametnike
teenistusliku juhtimise ja t66 koordineerimise eest.

NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

3.1. Haridus

Haridus- v@i kultuurialane kdrgharidus.

3.2. Tobkogemus

2-aastane to6kogemus oma ametikoha valdkonnas.

3.3. Teadmised ja oskused

Toovaldkonda reguleerivate Gigust loovate aktide ja parima praktika pdhjalik tundmine ning
oskus neid teenistustlesannete taitmisel rakendada. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud
reeglite péhjalik tundmine ning nende nduetekohane ja tdpne taitmine.

4, TEENISTUSULESANDED

4.1. Juhib haridus- ja kultuuriosakonna t66d ning tagab struktuuritiksusele pandud Glesannete
taitmise.

4.2. Korraldab vallavalitsuse padevuses olevate haridus-, kultuuri- ja spordikisimuste
lahendamise.

4.3. Noustab vallavalitsust juhtimisvaldkonnas.

4.4. Vastutab vallavalitsuse ees haridus-, kultuuri- ja spordivaldkonna toimimise eest ning
annab kokkulepitud vormis aru.

4.5. Teeb koostood vallavalitsuse teiste struktuuritiksustega.

4.6. Koordineerib hallatavate asutuste t66d.

4.7. Tagab haridus-, kultuuri- ja spordivaldkonnas vallavalitsuse &igusaktide eelnGude
ettevalmistamise.

4.8. VVotab osa vallavalitsuse istungitest, nGupidamistest ja vastavate komisjonide to0st.



4.9. Kannab vallavalitsuse istungitel ette vallavalitsuse Oigusaktide haridus-, kultuuri- ja
spordivaldkonna eelndud.

4.10. Osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja volikogu komisjonide koosolekutel.

4.11. Kogub ja stistematiseerib informatsiooni oma t6ovaldkonnas.

4.12. Tagab vajaliku informatsiooni edastamise ja avalikustamise.

4.13. Vastutab valdkondlikute eelarveliste vahendite sihipérase ja otstarbeka kasutamise eest.

4.14. Maéarab kindlaks haridus- ja kultuuriosakonna optimaalse t66jaotuse.

4.15. Tootab vélja teenistujate ametijuhendid. Vajadusel teeb ametijuhendites muudatusi.

4.16. Teeb vallavanemale ettepanekuid haridus- ja kultuuriosakonna teenistujate teenistusse
vOtmise, tootasustamise, edutamise, ergutuste kohaldamise ning hoiatuste tegemiseks
t06andja korralduste vdi tdokohustuste rikkumise kohta.

4.17. Teeb vallavanemale ettepanekuid hallatavate asutuste juhtide to6tasustamise, ergutuste
kohaldamise ning distsiplinaarkaristuse madramise kohta.

4.18. Korraldab hallatavate asutuste juhtide vabade ametikohtade taitmist.

4.19. Selgitab vélja haridus- ja kultuuriosakonna teenistujate iga-aastase koolitusvajaduse.

4.20. Lepib teenistujatega kokku haridus- ja kultuuriosakonna eesmaérgid, prioriteedid ning
tooplaanid.

4.21. Taidab erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vdi t66 tldisest kéigust.

4.22. Esindab vallavalitsuse td6ullesannetest tulenevates valdkondades; muude kohustuste
taitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla p6himaarusest, vallavolikogu
ja vallavalitsuse digusaktidest ja vallavanema késkkirjadest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja to6tajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt
asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusilesannete
taitmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust ja lahetuste hivitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ulatuses ja korras. Teenistuslédhetuse ajaks sailitatakse ametikoht ja
palk.

5.3. Kasutada vallavalitsuse burootehnikat ja sGiduautot teenistustilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. N6uda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistustilesannete téitmiseks sobivad
tingimused.

5.6. Teha ettepanekuid seaduste rikkumises siiidi olevate isikute vastutusele votmiseks vOi
vastava menetluse algatamiseks.

5.7. Teha vallavalitsusele ettepanekuid hariduse, kultuuri, spordi ja noorsootd6 alal todtavate
inimeste enesetaienduskursustele suunamiseks.

5.8. Mérkida dokumentidele ja teistele projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate
pdhjendustega.

5.9. Oigus on keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi
pdhiseaduse vOi muude digusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tédhenduses vOi kui selle téitmine on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest vdi seaduse alusel antud digusaktist voi ametijuhendist tulenevalt ndutud.
5.10. Olla vallavalitsuse nimel kohtuvéline menetleja vaarteomenetluses vastavalt méaaratud
padevusele.

6. VASTUTUS



6.1. Taitma teenistusulesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistustlesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistustilesandeid téites
igatihe 6igusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.
6.3. Kéituma vaérikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate
ulesannete taitmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, ametijuhendis toodud tooulesannete tépse, téhtaegne, omakasupiiudmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse taitmise eest.

6.6. Juhinduma seadusega kooskdlas olevatest vallavanema teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipérase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka pdrast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

6.8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse ja seaduslikkuse eest.

6.9. Teavitama vallavanemat Kirjalikult, kui ta tegeleb vdi kavatseb tegeleda avaliku teenistuse
seaduses nimetatud kdrvaltegevusega.

6.10. Andma (le ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara vallavalitsuses selleks kehtestatud korras.

7. LOPPSATTED

Ametijuhend tehakse teenistujale teatavaks labi dokumendihaldusstisteemi Ampoha.



