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HARIDUS- JA KULTUURITOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus haridus- ja kultuuritdospetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp tippspetsialist

1.5. Otsene juht haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

1.6. Haridus- ja kultuuritodspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma kaskkirjaga.

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

2. TEENISTUSULESANDED

Haridus- ja kultuuritddspetsialist:

2.1. osaleb valla haridus- ja kultuurivaldkonna arendamises ning tegevuste kavandamises;

2.2. osaleb valdkondlike digusaktide koostamisel ja valmistab ette valdkonda puudutavaid
Oigusaktide eelndusid;

2.3. osaleb oma padevuse piires valla arengu- ja strateegiliste dokumentide koostamisel;

2.4. osaleb eelarveprojekti koostamisel ja jalgib eelarve tiitmist;

2.5. komplekteerib valla elektroonilise koolieelsete lasteasutuste jérjekorra alusel rithmasid,
2.6. peab koolikohustuse tditmise iile arvestust;

2.7. lahendab hariduslike erivajadustega laste dppimisvdimalustega seotud kiisimusi;

2.8. koordineerib haridusalase info koondamist, andmete vastavust ja avalikustamist;

2.9. osaleb haridusasutuste dppe- ja kasvatustdo tingimuste analiilisimisel;

2.10. jalgib valla haridusasutuste andmete esitamist ning muutmist erinevates infosiisteemides;
2.11. teeb koostdod ametiasutuse teiste struktuuriiiksustega ja haridusasutustega koolitranspordi
korraldamisel;

2.12. korraldab kogukonnaiihenduste koostddd;

2.13. menetleb kultuurivaldkonna mittetulundustegevuse toetuse taotlusi ja valmistab ette
mittetulundustegevuse toetuse lepinguid ning lepingute muudatusi ja koordineerib ning
korraldab vastava komisjoni t66d;

2.14. ndustab taotlejaid kultuurivaldkonna mittetulundustegevuse toetusega seotud kiisimustes;
2.15. kontrollib kultuurivaldkonna mittetulundustegevuse toetuste sihiparase kasutamist, sh
toetuse lepingute tiitmist ja aruannete esitamist;

2.16. koordineerib kultuurikalendri koostamist;

2.17. jélgib kultuuri- ja seltsimajade optimaalset rakendust;

2.18. aitab korraldada vallavalitsuse {iritusi ja vastuvotte;

2.19. korraldab ja koordineerib valla tihiseid haridus- ning kultuurivaldkonna tiritusi ja
tdiendkoolitusi;

2.20. osaleb iileriigilises ja rahvusvahelises koostdds;

2.21. osaleb oma valdkonnaga seotud hangete planeerimisel, ettevalmistamisel ja 1dbiviimisel;
2.22. tagab valla veebilehel ning vajaduse korral asjakohastes meediakanalites oma valdkonda
puudutava informatsiooni avalikustamise, aktuaalsuse ja korrektsuse;

2.23. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;




2.24. teeb tihedat koost6od ametiasutuse teiste teenistujatega ja hallatavate asutustega;
2.25. tdidab osakonna juhataja poolt antud teisi ametialaseid korraldusi.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

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

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. i1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise 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 nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,
valveaja vOi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pdhipalk (ATS § 52 1dige 3).




