ROUGE VALLAVALITSUSE
HARIDUS- JA KULTUURINOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1.Struktuuritiksus Haridus- ja sotsiaalosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Haridus- ja kultuurindunik
1.3. Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 18ike 3 punkti 9 alusel)
1.4. Otsene juht Abivallavanem hariduse-, kultuuri- ja
sotsiaalalal
1.5. Asendaja Vallavanema poolt madratud teenistuja/tdotaja
1.6. Keda asendab Vallavanema poolt méadratud teenistuja/t6otaja

1.7. Ametijuhendiga nahakse ette haridus- ja kultuurinduniku teenistuskoha eesmark, téoulesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8. Haridus- ja kultuurinbuniku nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

1.9. Haridus- ja kultuurinduniku asendaja teenistussuhte peatumisel madrab vallavanem
késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on korraldada ja kujundada haridus- ja kultuurit6d valdkonda.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1.Rduge valla koolijuhtide, rahvamajade ja raamatukogude (KOV omandis) t66 koordineerimine.

3.2. Haridus- ja kultuurivaldkonna tookorralduse, sh valdkondlike hallatavate asutuste struktuuri ja
isikkoosseisu jalgimine, seire ning vajadusel ettepanekute tegemine nende optimeerimiseks.

3.3. Hariduse-, kultuuri- ja spordivaldkonna arengukavade, projektide ja tooplaanide
valjatddtamine, koostamine ja taitmine.

3.4. Valla hariduse- ja kultuurivaldkonna eelarve koostamises aktiivselt osalemine, selleks vajalike
lahteandmete kogumine ja ettepanekute tegemine eelarvesse.

3.5. Suhtlemine teiste haridusasutuste, riigiasutuste ja muude isikute ning organisatsioonidega
haridusvaldkonda puudutavates kiisimustes ning infovahetuse tagamine teiste omavalitsuste.

3.6. Valla kultuuritrituste ettevalmistamise ja l&biviimise koordineerimine.

3.7. Vallas toimuvate avalike kultuuri- ja spordilrituste kooskblastamise korraldamine.

3.8. Valla kultuurivaldkonna toetusmeetmete koordineerimine.

3.9. Vallavalitsuse Urituste, ndituste ja vastuvottude korraldamine koost6os kantseleiga.

3.10. Osalemine maakondlikel haridus- ja kultuuritdotajate ndupidamistel ja dppeseminaridel.

3.11. Haridus- ja kultuurivaldkonna projektide algatamine ja projektitaotluste koostamine.

3.12. Vallavalitsuse esindamine, oma padevuse piires, suhetes teiste osapooltega (koosttopartnerid,
teised munitsipaal- ja riigiasutused).

3.13. Haridus- ja kultuurivaldkonna digusaktide eelndude ja eelndu seletuskirjade koostamine ning
nende esitamine vallavalitsusele.

3.14. Oma valdkonna lepingute ettevalmistamises ja lepingutingimuste labird&kimistel osalemine,
lepingute taitmise ja kehtivuse jélgimine ning ettepanekute tegemine lepingute muutmiseks.

3.15. Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni koosolekutel oma
toovaldkonna kuuluvate kiisimuste arutamisel osalemine.




3.16. Isikute vastuvdtt ja ndustamine oma teenistuskohustustega seotud kisimustes, nende
avaldustele, margukirjadele ja teabenduetele vastuste koostamine ja edastamine.

3.17. Valla koolieelsete lasteasutuste jarjekorra haldamise korraldamine koostdds allasutuste
juhtidega.

3.18. Ettepanekute tegemine koolitranspordi efektiivsemaks ja kvaliteetsemaks toimimiseks.

3.19. Muude Ulesannete taitmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi t66 Uldisest kaigust.

3.20. Vahetu juhi poolt antud muude tihekordsete ametialaselt vajalike ilesannete taitmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridus- ja kultuurindunikul on Gigus:

4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatodtamiseks;

4.2. teha ettepanekuid kultuuri- ja hariduselu tulemuslikkuse tostmiseks ja paremaks
korraldamiseks;

4.3. teha oma valdkonnas ettepanekuid vallavalitsuse ja hallatavate asutuste tegutsemispdhimotete
ja tookorralduse muutmiseks;

4.4. teha ettepanekuid oma valdkonna koosolekute kokkukutsumiseks;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aridhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt k&esoleva ametijuhendiga ettendhtud (lesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Haridus- ja kultuurindunik vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja téoohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud té6vahenditega
heaperemeheliku imberk&imise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvuti- ja kontoritehnika
6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses
6.3. Ametiauto kasutamise vdimalus

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded, (e Kdrgharidus vi sellega vdrdsustatud haridustase.
tookogemus oEi esine ,,Avaliku teenistuse seaduses sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15).




7.2. Oskused ja teadmised

e Oskab kasutada ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

¢ valdab véhemalt Cl-tasemel eesti keelt ja inglise
keelt suhtlustasandil;

e oskab planeerida to6protsessi ning tunneb kultuuri-
ja haridusvaldkonna, toimimise ja tookorralduse
pohimaotteid;

e omab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna
uld- ja uksikakte;

e orienteerub Oigusaktidega valla pédevusse antud
kisimustes oma todvaldkonnas;

e tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte;

e omab B-kategooria juhiluba.

7.3. Isiksuseomadused

e Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires.

e Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vBimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

e Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

e muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud

valveaja voi 66t66 kohaldamist;
e suureneb oluliselt teenistusilesannete maht;

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
e muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;

teenistustilesanded;

e ametniku todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,

o teenistusulesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk (ATS § 52 18ige 3).
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