HARKU VALD KINNITATUD
Harku vallavanema 27.09.2019 késkkirjaga nr 4-1/56 Lisa 1

AMETIJUHEND

HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Haridus- ja kultuuriosakond

Teenistuskoht Ametnik

Vahetu juht Abivallavanem

Alluvad Kultuuri-, spordi- ja noorsootoospetsialist,
haridusspetsialist, haridus-ja
kultuuriosakonna spetsialist

Kes asendab Haridusspetsialist

Keda asendab Haridusspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK Osakonna juhtimine ning Harku valla hariduse-,
kultuuri-, spordi- ja noorsootdd valdkondades
tegevuste koordineerimine ning korraldamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE TOOTULEMUSED

3.1 Haridus- ja kultuuriosakonna * koostdos juhtkonnaga on ette valmistatud
t60 juhtimine ning osakonna eesmargid;

abivallavanemale ettepanekute « osakond on komplekteeritud kompetentse
esitamine osakonna lilesannete, personaliga, ametnikud teavad osakonna ja
struktuuri ja teenistujate ametikoha eesmirke;

koosseisude kohta. .

osakonna ametnike vaheline t66jaotus ja

ilesannete tditmise siisteem on kindlaks

médratud ametijuhenditega, ametnikele
teatavaks tehtud ja toimib;

+ ametnikele on edastatud todiilesannete
tditmiseks vajalik informatsioon, nad saavad
vajadusel arusaadavaid juhiseid {ilesannete
tditmiseks ning tagasisidet tehtud t66 kohta;

» ametnike motiveerimiseks ja arendamiseks on

esitatud ettepanekud t60 tasustamiseks ja

koolituse voimaldamiseks.




3.2 Haridus- ja kultuurialase tegevuse
(Harku valla hallatavate asutuste —
koolid, lasteaiad, raamatukogud)
koordineerimine, korraldamine ja
arendamine.

osalemine arengukava véljatodtamisel ja
elluviimisel ning nende tditmise aruandluse
ning muude todkorralduslike kiisimuste
koordineerimine;

haridusasutustele koolituslubade taotlemine;
haridusasutuste majandusolukorra, dppe- ja
kasvatustoo tingimuste hindamine ning
arengukavade analiilisimine;
haridusasutuste noustamine koolikorralduse
kiisimustes;

haridusalase statistika koostamine;
haridusalaste projektide juhtimine;
hallatavate asutuste juhtidega arenguvestluste
labiviimine.

3.3 Tegevusvaldkonnas riigi poolt
pandud kohustuste tditmise
korraldamine ja tditmise eest
\vastutamine

Tegevusvaldkonnas méératletud riiklikud
kohustused on tdidetud tihtaegselt ja
nduetekohaselt.

Meetmed koolikohustuse tditmise tagamiseks
on rakendatud, sealhulgas on viélja selgitatud
koolikohustuse tditmata jitmise pohjused ja
rakendatud meetmed koolikohustust
mittetditvate isikute suhtes.

3.4 Harku Vallavalitsuse hallatavate
haridus- ja kultuuriasutuste tegevuse
koordineerimine (sh jérelevalve
teostamine)

Harku Vallavalitsuse hallatavate haridus- ja
kultuuriasutuste tegevus on diguspérane ja
otstarbekas, toimimine tulemuslik ja areng
jarjepidev.

3.5 Osalemine vallavalitsuse
istungitel ja valdkonna digusaktide
eelndude ettekandmise korraldamine.

Tagatud on vallavalitsuse liikmete padev
ametialane ndustamine.

Osakonna teenistujad on vallavalitsuse
istungitel otsustatust informeeritud.
Oigusaktide eelndud on ette kantud ja
asjakohaselt kommenteeritud.

3.6 Vallavolikogu mééruste ja otsuste
ning vallavalitsuse médruste ja
korralduste ning lepingute eelndude
koostamine oma padevuse piires.

Tulenevalt seadustest ja muudest
oigusaktidest on vallavolikogu méairuste ja
otsuste ning vallavalitsuse mééruste ja
korralduste eelndud ning lepingute projektid
oma padevuse piires koostatud.

3.7 Oma vastutusala eelarve projekti
koostamine vallaeelarve osana.

Eelarve projekt on tidhtaegselt esitatud.

3.8 Vajadusel osalemine volikogu
komisjonide istungitel ja volikogu
istungitel, samuti komisjonide

Tagatud on valdkonna digusaktide eelndude
o0sas padeva informatsiooni ja vajalike
abimaterjalide jagamine volikogule.




liilkmetele vajaliku informatsiooni
kogumine ning edastamine.

3.9 Kodanikega suhtlemine ja * Kodanikega suhtlemine ja ndustamine
ndustamine ametikoha padevuses toimub vastavalt vajadusele.
olevates kiisimustes.

3.10 Muud tiilesanded:

« toovaldkonna kirjadele ja * Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
teabenduetele vastamine; asjaajamiskorras kehtestatud korras ja

tdhtaegadeks.

« vallavanema ja abivallavanema |* Saadud korraldused ja jooksvad iilesanded on
antud ametialaste suuliste ja tdidetud vastavalt kokku lepitud téhtajale.
kirjalike korralduste ja * To60 iseloomust ja iildisest t66 kdigust tulenevad
jooksvate iilesannete tiitmine; lilesanded on téidetud.

erikorralduseta iilesannete
tditmine, mis tulenevad t60
iseloomust voi t60 tildisest
kdigust.

4. KOHUSTUSED

Haridus- ja kultuuriosakonna juhatajal on kohustus:

4.1 tiita talle pandud teenistusiilesandeid diguspéraselt, digeaegselt ja kvaliteetselt, samuti
tdita vallavalitsuse sisekorraeeskirja; avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle
pandud kohustusi nduetekohaselt;

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja véljastatud
informatsiooni digsuse eest;

4.3 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud eraisikuliste
andmete ning juurdepdisupiiranguga teabe hoidmise eest.

4.4 vastutada teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste
sdilitamise eest.

4.5 teha ettepanekuid abivallavanemale osakonna iilesannete, struktuuri ja koosseisu
kohta;

5. OIGUSED

Haridus- ja kultuuriosakonna juhatajal on digus:

5.1 saada teistelt osakondadelt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega
tthingutelt informatsiooni, seadusandlikke akte ja muid dokumente, mis on vajalikud
tooiilesannete tditmiseks;

5.2 teha jarelevalvetoiminguid vastutusala hallatavates asutustes;

5.3 kaasata oma td0sse vajadusel teiste osakondade teenistujaid kokkuleppel vastava
osakonna juhiga;

5.4 teha ettepanekuid vallavalitsuse ja vallavolikogu istungite paevakorras olevate
kiisimuste kohta;

5.5 teha ettepanekuid valla arengukava, tegevuskava ja eelarve koostamiseks, muutmiseks
vOi tdiendamiseks.




6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Nouded haridusele:

6.1 korgharidus.

Nouded kogemusele:

6.2 eelnev teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses 6 kuud voi muul
ametialast ettevalmistust ndudval t601 2 aastat.

Nouded teadmistele ja oskustele:

6.3 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vodrkeele oskus kesktasemel,

6.4 riigi pohiseaduse, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.6 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine;

6.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt oma
padevuse piires vastu otsuseid, voime neid pdhjendada arusaadavalt ja iihetaoliselt, ilma et
oleksid mdjutatud voi ndiksid modjutatuna erahuvidest ja vastutada nende eest.

6.8 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel ja
rakendamisel ning voime todtada iseseisvalt.

6.9 intellektuaalne voimekus, valmidus koostooks, usaldusvéérsus, ausus ja viisakas
suhtlemine.

6.10 voime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, vdime pikka
aega ja slistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad Oigusaktid voi vajadus timber
korraldada t66d.

ABIVALLAVANEM

Nimi AllKiri Kuupéev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi AllKiri Kuupiev




