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HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

1.3. Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp juht

1.5. Otsene juht vallavanem

1.6. Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

1.7. Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem
kiskkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja:

2.1. juhib haridus- ja kultuuriosakonna t66d;

2.2. korraldab vallavalitsuse paddevuses olevate haridus-, kultuuri-, noorsootd6-, spordi- ning
tervisedenduse valdkonna kiisimuste lahendamise;

2.3. koordineerib munitsipaalharidusasutuste t06d ja osaleb tegevuste analiiiisimisel ning
planeerimisel;

2.4. teostab jarelevalvet haridusasutuste tegevuse iile;

2.5. juhib hariduspoliitika viljatootamise protsessi;

2.6. koordineerib ja kontrollib valla arengukava ning haridus-, kultuuri-, noorsoot66-, spordi-
ning tervisedenduse valdkonna digusaktide koostamist ning annab valla arengukava,
eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse nende valdkondade sisendi;

2.7. vastutab osakonna eelarvevahendite sihipirase kasutamise eest;

2.8. teeb koost6od tdiskasvanuharidust voimaldavate haridusasutustega;

2.9. arendab ja koordineerib iileriigilist ning rahvusvahelist alusharidus-, tildharidus- ja
noorsootdoalast koostood;

2.10. ndustab munitsipaalharidusasutusi arengukavade koostamisel ning jélgib nende seotust
sisehindamise tulemustega;

2.11. osaleb haridusasutuste vorgu analiilisimise protsessis ning teeb ettepanekuid
timberkorraldamiseks, sh annab sisendit haridusasutuste reorganiseerimise kiisimustes;

2.12. teeb hallatavate asutuste juhtidega koost6dd ja analiiiisib haridus- ja kultuuriasutuste
aastaaruandeid;

2.13. korraldab haridus- ja kultuurivaldkonna hallatavate asutuste juhtide vabade ametikohtade
taitmist;

2.14. korraldab valdkonna hallatavate asutuste juhtide arenguvestlusi;

2.15. esindab vallavalitsust vastavalt valitsuse poolt antud padevusele;

2.16. koordineerib haridus- ja kultuurivaldkonna hallatavate asutuste t66d ja ndustab nende
asutuste juhte, korraldab ndupidamisi ja koolitusi;

2.17. juhib vabariiklike ja maakondlike suuriirituste korraldustoimkondade t66d,

2.18. koordineerib kodanikualgatuslikku tegevust ja soodustamist;

2.20. koordineerib ja korraldab koost6dd sdprusomavalitsustega;

2.21. tagab osakonna tegevusvaldkonna digusaktide koostamise ja ajakohastamise;

2.22. kooskdlastab osakonna tegevusvaldkonda puudutavad lepingud ja projektid,;




2.23. kirjutab alla osakonna vormistatud informatiivse sisuga mérgukirjadele ja
selgitustaotlustele, millega ei voeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda
kohustusi osakonnavilistele ametnikele ja tdotajatele;

2.24. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.25. vastutab osakonna eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest;

2.26. suhtleb vajadusel meediaga oma padevuse ja teenistusiilesannete piires;

2.27. tagab Poltsamaa valla veebilehel oma osakonna tegevusvaldkonda puudutava
informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse ning edastab oma vastutusvaldkonna alase
informatsiooni digeaegselt veebilehe toimetajale;

2.28. teeb vallavanemale ettepanekuid osakonna teenistujate teenistusse votmiseks,
tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste kohaldamiseks ning hoiatuste tegemiseks;

2.29. tootab vilja osakonna teenistujate ametijuhendid ja todiilesannete loetelu;

2.30. korraldab osakonna teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.
5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,

valveaja vOi 66t006 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pdhipalk (ATS § 52 18ige 3).




