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HITUMAA VALLAVALITSUS

HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA

AMETIJUHEND
1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus
Ametnik Haridus- ja kultuuriosakond

1.3 Tegevusvaldkond

Haridus- ja kultuuriosakonna pdhiiilesanded on alus-, iild- ja huvihariduse koordineerimine
ning koostdo riigiasutuste ja teiste haridusteenuse pakkujatega, vaba aeg, kultuur ja sport
valdkonnas valla arengueesmérkide saavutamine.

2. STRUKTUUR

2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab

valdkonna eest vastutav | valdkonna eest vastutav haridusspetsialist

abivallavanem abivallavanem kultuurispetsialist
noorsootddspetsialist

3. POHINOUDED

Haridus- ja kultuuriosakonna juhatajale esitatavad p6hinéuded on:

3.1  korgharidus;

3.2 eesti keele oskus Cl-tasemel, iihe voorkeele oskus B1-tasemel ametialase sonavara
valdamisega;

3.3 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; paljundustehnika
ja biirootehnika kasutamise oskus;

3.4 riigi ja kohaliku omavalitsuse tegevust, avalikku teenistust ning valdkonda
reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus, sh asjaajamise pohimdtete ning
dokumentide ja digusaktide vorminduete valdamine;

3.6 intellektuaalne, analiiiitiline ja arengutele suunatud modtlemine ning hea suuline ja
kirjalik eneseviljendusoskus;

3.7 kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvoime, algatusvéime ja loovus; kohustuste
korrektne ja tulemuslik tditmine, pingetaluvus, usaldusvéérsus ja ausus.




4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused:

4.1 juhib haridus-kultuuri osakonna t66d;

4.2. korraldab valdkonna arengudokumentide koostamist ja annab valdkonna sisendi valla
arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse;

4.3. korraldab vallavalitsuse padevuses olevate valdkonna iilesannete tditmist;

4.4. korraldab ja arendab valdkonna teenuseid vallas, 1dhtudes sihtgrupi vajadustest ja
huvidest ning kehtivatest digusaktidest;

4.5. tootab vélja osakonna teenistujate ametijuhendid ja todiilesannete loetelu, viib
teenistujatega lébi arenguvestlused;

4.6. annab osakonna teenistujatele juhiseid ja korraldusi ning kontrollib nende tditmist;

4.7. tagab valdkonna vajaliku informatsiooni edastamise ja avalikustamise;

4.8. osaleb valdkonna arendustegevustes ja vorgustikutoos;

4.9. osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel
ning vajadusel osavallakogus;

4.10. suhtleb vajadusel meediaga oma péadevuse ja teenistusiilesannete piires;

4.11. tdidab muid osakonna tegevusega seonduvaid Oigusaktidest tulenevaid ja
vallavanema vdi vahetu juhi antud iilesandeid;

4.12 valmistab ette osakonna tegevusvaldkonnaga seotud digus- ja haldusaktide eelnoud
ning koostab ja koordineerib ametiasutuse nimel kirjade ja selgitustaotluste vastuseid
vastavalt digusaktidest ja ametijuhendist tulenevale padevusele, kooskdlastab osakonna
teenistujate eelndud;

4.13 esitab Oigusaktidest ja ametijuhenditest tulenevalt andmed riiklikesse ning valla
registritesse voi andmekogudesse ja viljastavad registritest teavet;

4.14 vaatab lébi ja teeb ettepanekuid ning annab arvamusi riiklike digusaktide eelndude ja
riiklike ning valdkondlike arengudokumentide kohta;

4.15 koordineerib valdkonna allasutuste t66d;

4.16 kinnitab hallatava asutuse juhtide ja osakonna teenistujate sdidupédevikuid,
lahetusaruandeid ja tegevusalaga seotud kuludokumente.

5. VASTUTUS

Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja vastutab:

5.1 valdkonna teenuste ja protsesside arendamise ja koordineerimise eest;

5.2 avaliku teenistuse seaduses ja kdesolevas ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete
Oigeaegse ja kvaliteetse, samuti Hiiumaa Vallavalitsuse tookorralduse reeglite
nouetekohase tiditmise eest;

5.3 talle teenistuse tottu teatavaks saanud eriliigilise info hoidmise eest;

5.4 vahetu juhi digeaegse informeerimise eest valla juhtimiseks vajaliku info osas;

5.5 teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete véértuste ja dokumentide
sdilimise eest;

5.7 véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
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5.8 eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest.

6. OIGUSED

Haridus- ja kultuuriosakonna juhatajal on digus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt, Hiiumaa
Vallavalitsuse teistelt struktuuriliksustelt, Hiiumaa Vallavalitsuse hallatavatelt ja
ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.2 esindada Hiiumaa Vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel,
komisjonides voi todgruppides vastavalt oma padevuse piiridele;

6.3 vajadusel kaasata todiilesannete tditmiseks toosse spetsialiste ja firmasid lepingulisel
alusel, kooskolastades selle eelnevalt vahetu juhi ja vallavanemaga;

6.4 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

6.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks tehnilisi téGvahendeid;

6.6 teha vahetule juhile ettepanekuid personalitod parendamiseks ja edendamiseks.

7. TEENISTUSULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE
KASUTAMINE

Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja kasutab oma teenistusiilesannete tiitmiseks
jargmiseid viliseid registreid:

7.1 Eesti Hariduse Infosiisteem (EHIS) (administraator;

7.2 Eksamite Infosiisteem EIS (foimingute tegemine);

7.3 HaridusSilm (administraator);

7.4 Rahvastikuregister (vaatleja);,

7.5 Statistikaamet (vaatleja);

7.6 Huviharidusregister (vaatleja);

7.7 SPOKU (vaatleja);

7.8 ARNO tarkvarasiisteem haridusteenuste haldamiseks (toimingute tegemine).

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse ametinimetust.

TEENISTUJA

Olen tutvunud ja
kohustun tiditma allkiri

ees- ja perekonnanimi kuupdev




