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Viljandi Vallavalitsuse haridus-, kultuuri-, noorsootoo-, spordi- ja
sotsiaalvaldkonna haridus- ja kultuurinéuniku

ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametinimetus: haridus- ja kultuurindunik

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: abivallavanemale (haridus-, kultuuri-, noorsoot66-, spordi- ja
sotsiaalvaldkond)

Kes asendab: haridusspetsialist

Keda asendab: haridusspetsialisti, kultuuri- ja noorsootddspetsialisti, spordi- ja
rahvatervise spetsialisti

Alluvad: haridusspetsialist, kultuuri- ja noorsootddspetsialist, spordi- ja

rahvatervise spetsialist

Haridus- ja kultuurinéunik juhindub oma t66s kiesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti
Vabariigi oigusaktidest, vallavolikogu méirustest ja otsustest, vallavalitsuse miérustest
ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Haridus—- ja kultuurinéuniku ametikoht on loodud Viljandi valla hariduse, kultuuri,
noorsootdd ja spordi arengu programmide kavandamiseks ja elluviimiseks, haridus- ja
kultuuriasutuste t66 koordineerimiseks, valdkondliku tervikliku tunnustussiisteemi
véljatootamiseks.

3. AMETIULESANDED

Haridus- ja kultuurinéunik:

3.1. koordineerib ja suunab vallavalitsuse hallatavate haridus-, kultuuri-, noorsoot66- ja
spordiasutuste sisulist t66d, osaleb tegevuste analiiisimisel ning planeerimisel;

3.2. korraldab oma péddevuses olevate valdkondade arengukavade, tooplaanide, digusaktide
eelndude ja muude dokumentide viljatootamist;

3.3. koordineerib ja kontrollib valla arengukava tditmist haridus-, kultuuri-, noorsoot6o- ja
spordivaldkonnas;

3.4. koordineerib valla haridus- ja kultuurisiisteemi arengukava viljatdotamise ja elluviimise
protsessi;

3.5. osaleb teenistusliku jarelevalve meeskonna to0s;

kontrollib haridus-, kultuuri-, noorsoot66- ja spordialaste digusaktide tditmist;

3.6. kontrollib valdkondlike hallatavate asutuste personali koosseise ja kooskdlastab
tarifikatsioonid vastavalt digusaktidele;

3.7. osaleb haridusasutuste, raamatukogude ja kultuuriasutuste vorgu analiilisimise protsessis
ning teeb ettepanekuid timberkorraldamiseks;

3.8. osaleb valdkonda edendavate MTUde tegevuses;

3.9. ndustab haridus- ja kultuuriasutuste juhte, korraldab ndupidamisi ja koolitusi;



3.10. teeb ettepanekuid eelarve eelndu koostamise osas ning jilgib kinnitatud eelarve tdpset
taitmist;

3.11. tdidab iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust;

3.12. kajastab aktuaalset tooalast erialast informatsiooni valla lehes ja valla veebilehel
(www.viljandivald.ee):

3.13. seadustest, valla digusaktidest ja valitsuse toOkorrast ning ametikoha eesmirkidest
tulenevate, vallavanema ja/voi abivallavanema antud teiste {ilesannete tditmine.

4. OIGUSED

Haridus- ja kultuurinéunikul on digus:

4.1. saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt
ja vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;
4.2. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel;

4.4. valmistada ette ja esitada vallavalitsusele oigusaktide eelndusid oma péadevusse
kuuluvates kiisimustes;

4.5. tootada oma kutseoskuste séilitamiseks iildhariduskoolis dpetajana;

4.6. saada tooks vajalikku erialast tdienduskoolitust;

4.7. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.8. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel 1siklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.9. saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja td6ohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

Haridus- ja kultuurinéunik vastutab:

5.1. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspdrasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.2. ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse,
seaduslikkuse ning digeaegse edastamise eest;

5.3. ametijuhendis toodud iilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.4. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase ja Oiguspdrase
kasutamise ning sdilimise eest;

5.5. vallavanema ja/voi abivallavanema antud seaduslike iilesannete nduetekohase, digeaegse
ning tulemusliku tditmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE
Haridus- ja kultuurinduniku ametikohal on noutav haridusalane kdrgharidus ja koordineeritava
valdkonna tundmine.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. riigi pdhikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;


http://www.viljandivald.ee/

7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja Viljandi valla pShimééruse
ning asjaajamiskorra aluste tundmine;

7.3. ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
oigusest;

7.4. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate Oigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.5. véga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6od avalike huvide elluviimisel ja
suhtlemisel avalikkusega ning oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega ning hallatavate
asutuste juhtidega;

7.6. eesti keele oskus korgtasemel;

7.7. kohaliku omavalitsuse infosiisteemide tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise
pohimotetest ja kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitsemise oskus;

7.8. muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused;

7.9. algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel, neid rakendada
ning oskus tootada iseseisvalt;

7.10. to6voime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.11. kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.12. B-kategooria juhiloa olemasolu.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
umberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jddb vallavalitsusse ja teine
on antud haridus- ja kultuurindunikule.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
ndudeid.

haridus- ja kultuurindunik (allkiri, kuupéev)



