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SILLAMAE LINNAVALITSUSE HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA

JUHATAJA AMETIJUHEND
1.  ULDOSA
1.1. AMETIKOHT Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja
1.2.VAHETU JUHT Linnapea
1.3. VAHETUD ALLUVAD Haridus- ja kultuuriosakonna peaspetsialist
1.4. ASENDAJA Linnapea poolt médratud teenistuja
1.5. KEDA ASENDAB Linnapea poolt médratud teenistuja
2. AMETIKOHA EESMARK

Sillamie Linnavalitsuse haridus- ja kultuuriosakonna (edaspidi osakond) juhtimine,
osakonna pohimiddrusest ja oOigusaktidest tulenevate iilesannete tditmine, haridus- ja
kultuurivaldkonna oigusaktide ja dokumentide ettevalmistamine ning osakonna t&o
jéarelevalve osakonna efektiivse juhtimise kaudu.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1.  Osakonna  t66  juhtimine ja | Teenistujatele on korrektselt antud
kontrollimine (korraldab osakonna | lilesanded. = Osakonna  pohiméddrusest

padevusse kuuluvate {ilesannete tditmist,
annab vahetule juhile aru osakonna
tegevusest ja todtulemustest; esindab oma
vastutusalas osakonda, annab osakonna
nimel arvamusi, kooskdlastusi ja teavet).
Osakonnas koostatud dokumentide
allkirjastamine  ja viseerimine kooskdlas
osakonna pohimééruse ja asjaajamiskorraga.

tulenevad ja osakonna teenistujatele antud
tilesanded on korrektselt ja tdhtaegselt
tdidetud, dokumendid kontrollitud.
Osakonna to06 tagatud.

3.2. Osakonna komplekteerimine vastavalt
struktuurile ja  koosseisule, vajadusel
linnavalitsusele sellekohaste ettepanekute
tegemine, ettepanekud osakonna teenistujate
motiveerimiseks ning arenguks.

On eesmirkide tditmiseks vajalikud ja
sobilikud, motiveeritud  teenistujad,
teenistujate koolitusvajadused on kokku
lepitud.

3.3. Osakonna tddjaotuse korraldamine,

tooplaani koostamine, tooeesmarkide
kokkuleppimine osakonnas, ettepanekud
osakonna teenistuja ametijuhendi

muutmiseks, teenistuja iilesannete tditmise
kontroll.

Tb6jaotus on selge; tooplaan on koostatud;
toimuvad regulaarsed osakonna
ndupidamised. Osakonna ilesannete
tditmine on OJigeaegne, Oiguspdrane ja
otstarbekas.

3.4. Valdkonna (haridus- ja
kultuurivaldkond holmab muu hulgas
noorsootddd, sporti, huviharidust ja -
tegevust, muuseumitegevust ja teisi haridus-
ja kultuurivaldkondi) arengudokumentide
koostamise ja tditmise koordineerimine.

Valdkonna areng on kavandatud ja
jargitakse kavandatu elluviimist.

3.5. Hariduse ja  kultuurivaldkonna
arendamiseks ja soodustamiseks vajalike

On meetmed ja tegevuskava, mida
realiseeritakse.




abindude véljatdotamine ja realiseerimine,
valdkonna alusdokumentide koostamise
korraldamine.

3.6. Koosto0 korraldamine haridus- ja
kultuurivaldkonnas.

Linn osaleb iihisprojektides ning saab ja
kasutab koost00st tulenevat teavet ja
rahastamisvoimalusi.

3.7. Osakonna poolt ettepanekute tegemine

Osakond osaleb eelarve ja hankeplaani

linnaeelarve ja hankeplaani koostamiseks ja | koostamisel, esitades ettepanekud

ettepanekute kaitsmine. Oigeaegselt.

3.8.  Hariduse ja  kultuurivaldkonna | Strateegiadokumendid madratlevad

strateegiliste eesmirkide piistitamine. tegevussuunad,  analiilisitakse ~ nende
eesmirkide tditmist.

3.9. Osakonna haldusalas t60 | Osakonna haldusala t60ks  vajalikud

korraldamiseks haldusaktide ja muude | dokumendid on ette valmistatud.

dokumentide eelndude koostamine.

3.10. Osakonna poolt ettevalmistatud | Oigus- ja haldusakte, arengudokumente,

dokumentide tditmise analiilis ja | sOlmitud lepinguid ja muid haldusala

haldusalasse jadvate dokumentide | dokumente tdidetakse.

kooskolastamine, osakonna  haldusalas

oigus- ja haldusaktide, arengudokumentide,
sO0lmitud lepingute ja muude dokumentide
tditmise korraldamine.

3.11. Linnavalitsuse hallatavate asutuste t60
koordineerimine  osakonna  valdkonnas,
asutuste arengukavade ja nende tditmise
aruandluse ning muude tookorralduslike
kiisimuste koordineerimine.

Hallatavate asutuste t60 on kavandatud,
toimub kavandatu elluviimine ja analiiiis.

3.12. Haridus- ja/vdi kultuurivaldkonna
asutuste iihisprojektide algatamine, nende
koordineerimine ja nendes osalemine.

Hallatavate asutuste
koordineeritud.

ithistegevus  on

3.13. Valdkonna toetusmeetmed, sh
linnaeelarvest finantserimise osas tingimuste
ja korra viljatootamine ja selle jargimine
ning tdiendavateks vahenditeks erinevate
rahastusallikate leidmine ja kasutamine,
nendest voimalustest allasutuste
informeerimine.

Linnaeelarvest rahastamiseks on vajalikud
korrad, neid tdidetakse. Téiendavad
vahendid on voimalusel taotletud.

3.14. Kultuuri-, spordi- ja haridusiirituste
kavandamine, rahastamise korraldamine ja
kontroll, iilelinnaliste tdhtsiindmuste
véljatodtamine koostdds valdkonna
hallatavate asutuste juhtidega ja elluviimise
koordineerimine.

On olemas linna eripdrast ldhtuvad
uritused, Urituste kava on avaldatud linna
kodulehel. Muud iiritused on kavandatud,
rahastusega tagatud ja nende ldbiviimine
kontrollitud.

3.15. Haridus- ja kultuurivaldkonna asutuste
juhtide tegevuse juhendamine ja kontroll,
asutuse juhtide osas ergutuste voi karistuste
kohaldamise ettepanekute tegemine ja
muude tookorralduslike kiisimuste (nditeks
ldhetused, puhkused) lahendamine.

Asutuste juhtide tegevus
eesmadrgistatud ja kontrollitud.

on

3.16. Oma valdkonna alaste projektide
algatamine ja juhendamine, koordineerimine
ja nende osalust riiklikes programmides ja

Linna hariduse, kultuuri, huvihariduse ja
sporditdd asutused ja organisatsioonid
kasutavad erinevaid rahastamisvoimalusi




projektides toetamine.

arengukavaliste eesmérkide tditmiseks.

3.17. Koost6d tegemine, linna hariduse,
kultuuri, huvihariduse- ja sporditddasutuste
ja -organisatsioonide, kultuuriseltside -ja
ithingute ndustamine.

On kursis oma valdkonda reguleerivate
Oigusaktidega, riiklike ja  kohalike
arengusuundadega, valdkondlikud
koostdopartnerid linna tasandil teavitatud.

3.18. Linnavolikogu ja linnavalitsuse
digusaktide projektide ettevalmistamine ja
nende arutelus osalemine.

Ettevalmistatud dokumendid vastavad
linna vajadustele, digusaktidest
tulenevatele ja dokumentide vormistamise
nduetele.

3.19. Osalemine linnavolikogu  ja
linnavalitsuse poolt moodustatud
komisjonide t60s.

Komisjonide t66s on osaletud.

3.20. Koost66 linnavalitsuse liikmete ja
teiste struktuuriliksuste teenistujatega ning

rahvusvaheliste organisatsioonide ja
vélisritkide ametiasutustega oma volituse
piires.

Koostdo tagab erinevate osapoolte huvide
jargimise.

3.21. Osakonna muude iilesannete tditmine,
mida pole delegeeritud teistele osakonna
teenistujatele.

Osakonnale antud  ja osakonnal
Oigusaktidest tulenevad iilesanded on
taidetud.

3.22. Linnapea poolt antud teiste
thekordsete iilesannete tditmine.

Teised tulesanded on korrektselt tdidetud.

3.23.  Piirkondlikele  ja  ileriiklikele
infokandjatele = oma  valdkonna  info
edastamine.

Info on laialdaselt kittesaadav.

3.24. Suhtlemine meedia esindajatega oma
valdkonna raames.

Meedias on kajastatud pdhjendatud info.

3.25. Ilma erikorralduseta {ilesannete
tditmine, mis tulenevad tema t66 iseloomust
vOi to0 iildisest kédigust, samuti, mis on talle
pandud seadusega, linnavolikogu voi
linnavalitsuse digus- ja haldusaktidega.

Tédidab pandud iilesandeid vastavalt
kehtestatud tdhtaegadele.

4. OIGUSED

AMETNIKUL ON OIGUS:




4.1. saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik
osakonnale pandud iilesannete tditmiseks;

4.2. allkirjadigus osakonna eelarvevahendite kdsutamisel;

4.3. esitada linnavalitsuse istungitele méiédruste ja korralduste eelndusid osakonna
padevusse kuuluvates kiisimustes;

4.4. teha ettepanekuid oma ametijuhendi tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.5. teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.6. saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.7. esitada eriarvamusi, dokumendi mittevastavuse korral digusaktidele teha ettepanek
selle muutmiseks voi tithistamiseks;

4.8. saada juurdepidds teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja
registritele;

4.9. teha koos60d ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

4.10. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. AMETNIKU HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS

Korgharidus (magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovituslikult haridusalane
voi avaliku halduse haridus)

5.2. TOOKOGEMUS

Vihemalt 3-aastane teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval ametikohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses v0i vihemalt 3-aastane juhtimist66 kogemus.

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus keeleseaduses sitestatud Cl-tasemel voi sellele vastaval tasemel; vene
keele ja inglise keele oskus suhtlustasemel.
5.4. TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1. Riigi pohikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma teenistusiilesannetega seotud digusaktide pdhjalik tundmine ja rakendamise
oskus.

5.4.3. Juhtimisalased teadmised ja oskused: oskus seada eesmirke, planeerida
tooprotsesse ja alluvate toid, oskus arendada ja motiveerida alluvaid.

5.4.4. Asjaajamisoskus, ldbirdékimiste pidamise oskus.

5.4.5. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside
kasutamise oskus.

5.4.6. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.7. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Avaliku teenistuse seaduses ametnikele sitestatud nduetele vastamine.

5.5.2. Koostdo- ja meeskonnatod oskus.

5.5.3. Viga hea kirjalik ja suuline véljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4. Véga hea suhtlemisoskus, sh oskus avalikkusega suhtlemiseks, otsustusvdime,
kohusetundlikkus, ausus, tipsus, tdhelepanelikkus, korrektne vélimus, viisakus,
tasakaalukus.

6. VASTUTUS




Osakonna juhataja:

6.1. vastutab kdesoleva ametijuhendiga, digus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale
pandud teenistusiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

6.2. vastutab osakonnale pandud iilesannete tdpse, digeaegse, omakasupiilidmatu ning
kohusetundliku tditmise eest. Ka vastutab osakonna poolt edastava informatsiooni
tegelikkusele vastavuse eest ning tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale
vastavuse eest;

6.3. kohustub hoidma saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast to6tlemisega seotud teenistusiilesannete tditmist voi teenistussuhte
16ppemist;

6.4. kohustub mitte voimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.5. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Muudetakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga.
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