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AMETIJUHEND

Ametikoht haridus-ja kultuuriosakonna juht (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus haridus-ja kultuuriosakond

Teenistuskoha liik teenistuja (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

Otsene juht valdkonna abivallavanem

Alluvad haridusspetsialist, kultuurispetsialist,

noorsootoospetsialist, spordispetsialist,
kogukonnatddspetsialist

Kes asendab

vallavanema késkkirjaga miiratud isik

Keda asendab

haridusspetsialist

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEE

NISTUSKOHA EESMARK

Viljandi valla hariduse-ja kultuuriosakonna (haridus, kultuur, noorsoot6o, sport,
kogukonnatto) arengu kavandamine ja elluviimine, valdkonna hallatavate asutuste

t00 koordineerimine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistustilesanded

Soovitud tulemus

1. Oma vastutusalas valla arengukava e Valla arengukava tditmine valdkonnas

koordineerimine ja tditmise
kontrollimine.

on koordineeritud ja ettepanekud
valla arengukava valdkonnaalaseks
taiendamiseks on tihtaegselt esitatud.

¢ Valdkonnal on olemas kehtiv
arengukava ning selle seire on
korraldatud.

2. Valla haridus- ja kultuuriosakonna t66 | ¢  Osakonna ja ametnike t66 eesmérgid

juhtimine ning ettepanekute esitamine on ette valmistatud ja kokku lepitud.
valdkonna iilesannete, struktuuri ja e Ametnikele on edastatud
teenistujate koosseisude kohta. tooiilesannete tiitmiseks vajalik

informatsioon, nad saavad vajadusel
arusaadavaid juhiseid {ilesannete
tditmiseks ning tagasisidet tehtud t66
kohta.

e Ametnike motiveerimiseks ja
arendamiseks on juhtkonnale
ettepanekud esitatud.

3. Vallavalitsuse hallatavate haridus-, e Haridusasutuste koolitusload on
kultuuri- ja noorsootdoasutuste sisulise taotletud; haridusasutuste
t66 koordineerimine ja suunamine, majandusolukorra, dppe- ja
osalemine tegevuste analiiiisimisel kasvatust6o tingimused on hinnatud

ning planeerimisel.

ning arengukavad analiiiisitud,;
haridusalane statistika on koostatud;
haridusalaste projektide juhtimine on
korraldatud.




o Hallatavate asutuste juhtidega
arenguvestluste 1abiviimine on
korraldatud.

4. Osalemine teenistusliku jarelevalve
meeskonna t60s; haridus-, kultuuri-,
noorsoot6o- ja spordialaste
oOigusaktide tditmise kontrollimine.

e Oma vastutusala hallatavate asutuste
tegevus on digusparane ja otstarbekas.

e Asutuste vajalikud dokumendid on
ajakohased ja diguspérased.

5. Osalemine oma vastutusalas olevate
hallatavate asutuste vorgu
analiilisimise protsessis ning vajadusel
ettepanekute tegemine
timberkorraldamiseks.

Analiiiis toimub pidevalt ning vajadusel
on ettepanekud imberkorraldamiseks
tehtud.

6. Oma vastutusalas olevate hallatavate
asutuste juhtide ndustamine,
ndupidamiste ja koolituste
korraldamine.

Asutuste juhid on vajadusel noustatud
ning ndupidamised ja koolitused
toimuvad regulaarselt.

7. Valla kogukonnatt6 koordineerimine.

Valla kogukonnat66 on koordineeritud ja
toimib.

8. Valla autasude andmise ja isikute
tunnustamise korraldamine.

e Autasustamise ja tunnustamisega
seotud tdhtaegade meeldetuletused on
aegsasti avalikustatud valla erinevates
meediakanalites, laekunud
ettepanekud on nduetekohaselt
menetletud.

e Tunnustusiiritused on edukalt 18bi
viidud.

9. Oma vastutusala eelarve ja lisaeelarve
koostamine, sellest kinnipidamine ja
tditmise jélgimine.

Eelarve on koostatud tidhtaegselt, tditmise
jalgimine on korraldatud ja eelarvest on
kinni peetud.

10. Oma vastutusala kuluarvete

kinnitamine vastavalt eelarvele.

Kulud on teostatud vastavalt eelarvele.

11.  Teenistusvaldkonda puudutavate
lepingute ning vallavolikogu ja
vallavalitsuse digusaktide eelndude

ettevalmistamine.

Haldusaktide ja muude dokumentide
eelndud on juriidiliselt korrektsed,
tahtaegsed ning tépsed.

12.  Vajadusel vallavalitsuse ja
vallavolikogu komisjonide

koosolekutel osalemine.

Vallavalitsuse ja volikogu komisjonide
liikkmetele on padev info seisukohtade ja
/voi otsuste langetamiseks esitatud

13.  Valdkonna aktuaalse ja olulise
informatsiooni kajastamise

organiseerimine valla meediakanalites.

Valdkonna aktuaalne ja oluline
informatsioon on valla meediakanalites
kajastatud.

14.  Viljandi valla ja oma
toovaldkonna tutvustamine véljapoole
ning osalemine erinevates

toogruppides.

On panustatud valla maine kujundamisse
ja on osaletud vajalikes to6gruppides

15.  Toovaldkonnaga seotud avalduste,
péringute, teabenduete ja muude

kiisimuste menetlemine ja vastamine.

Toovaldkonnaga seotud dokumentatsioon
on korrektselt tdidetud, kirjad tdhtaegselt
vastatud.

16.  Vallavanema voi vahetu juhi poolt
antud muude seaduslike tihekordsete

teenistusalaste tilesannete tditmine..

Saadud korraldused ning tilesanded on
asjakohaselt ning tdhtaegselt tiidetud..




TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus korgharidus koos erialase
ettevalmistusega (soovitavalt
haridusalane)

Oskused ja teadmised e tunneb oma toovaldkonna digusakte
ja oskab neid rakendada;

o eesti keele oskus C1 tasemel ja
viahemalt iihe voorkeele oskus
kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

e riiklike andmebaaside, tooks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust
asjaajamisest ja dokumentide
vorminduetest.

Isiksuseomadused e hea suhtlemisoskus, viga hea
juhtimis-ja meeskonnat66 0skus;

e viga hea algatus-, kohuse- ja
vastutustunne, enesekindlus;

e vdimeline téotama pingeolukorras
ning efektiivselt kasutama aega;

e avatus ja uuendusmeelsus;

e lahendusele keskendunud.

Kédesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks ji&b
vallavalitsusse ja teine on antud teenistujale.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles
ettendhtud ndudeid.

teenistuja (allkiri, kuupdev)




