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SILLAMAE LINNAVALITSUSE HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA
PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. AMETIKOHT

Haridus- ja kultuuriosakonna peaspetsialist (hariduse,

huvihariduse ja -tegevuse, noorsootdo ja spordi valdkond)

1.2. VAHETU JUHT
1.3. VAHETUD ALLUVAD
1.4. ASENDAJA

Puuduvad

Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

1.5. KEDA ASENDAB

Linnapea poolt midratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Peaspetsialisti ametikoha eesmidrk on linna hariduse, huvihariduse ja -tegevuse,
noorsootdd ning spordi valdkonna t66 korraldamine ja koordineerimine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Teeb ettepanckuid linna arengukavasse | Linna hariduse, huvihariduse ja -
hariduse, huvihariduse ja- tegevuse, noorsootdo | tegevuse, noorsootdd ning spordi
ning spordi valdkonnas. valdkonna arengusuunad on

eesmirgistatud ja kaasajastatud.

3.2. Planeerib linna hariduse, huvihariduse ja -
tegevuse, noorsootdd ning spordi valdkonna
prioriteedid ning meetmed nende
realiseerimiseks kooskolas linna arengukava ja
eelarvega.

Linna hariduse, huvihariduse ja -
tegevuse, noorsootdd ning spordi
valdkondlikud tegevused toetavad linna
arengukavalisi eesmérke.

3.3. Tootab vidlja linnavalitsuse ja -volikogu
oigus- ja haldusaktide eelndud hariduse,
huvihariduse ja -tegevuse, noorsootdd ning
spordi valdkonnas.

Olemas linna hariduse, huvihariduse ja
-tegevuse, noorsootdd ning spordi
valdkonna asjakohased regulatsioonid.

3.4. Kogub ja analiitisib linna hariduse,
huvihariduse ja -tegevuse, noorsootdd ning
spordi valdkonna statistilisi andmeid, tuginedes
analliiisi tulemustele planeerib/tdiendab linna
arengukava hariduse ja noorsootdd valdkonnas.

Hariduse, huvihariduse ja -tegevuse,
noorsootdd ning spordi valdkonna
arengusuunad on pohjendatud ja
vajalikud.

3.5. Teeb ettepanekuid linna hariduse,
huvihariduse ja -tegevuse, noorsootdd ning
spordi valdkonna  muudatuste  kohta
tegevusnditajate tditmise analiiiisi pohjal.

On olemas voimalikud
arengustsenaariumid seoses
mirkimisviirsete muudatustega
hariduse, huvihariduse ja -tegevuse,

noorsootdd ning spordi valdkonnas.

3.6. Peab arvestust linna
koolikohustuslike  isikute  ja
huvikoolide Opilaste kohta Eesti
Infoslistemis (edaspidi EHIS).

lasteaialaste,
Opilaste,
Hariduse

1 kord kuus fikseerib laste andmed
EHISes, koostab andmetest igakuise
koondi, kontrollib linnale esitatud
asjakohaste arvete digsust.

3.7. Koordineerib linna hariduse, huvihariduse
ja -tegevuse, noorsootdd ning spordi valdkonna
arengukavade  viljatootamist ja  tditmise
aruandlust.

Olemas asjakohased arengukavad,
arengukava tditmise aruanded.




3.8. Planeerib, korraldab ning analiiiisib | Olemas  kdikide  asutuste  aasta
hariduse, huvihariduse ja -tegevuse, noorsootdd | tookavad, aruanded.

ning spordi valdkonna asutuste esitatud aasta

tegevuskavasid ja nende tditmise aruandlust.

3.9. Koostab koostdds valdkonna hallatavate | Olemas iirituste kalender.

asutustega linna noorte- ja spordiiirituste

kalendri.

3.10. Koordineerib noorte kaasamist linnaelu Noored on kaasaréﬁkijad linnaelu
puudutavate kiisimuste ja arengute | kiisimustes erinevate
aruteludesse. esindusorganisatsioonide kaudu

(noorteparlament, dpilasesindus jmit).

3.11. Korraldab ja kontrollib spordiklubidele
linnapoolse toetuse méadramise ja aruandluse
protsessi vastavalt sédtestatud korrale.

So6lmitud lepingud, esitatud aruanded.

3.12.  Annab hinnangu linna eelarvest
eraldatavatele hariduse, huvihariduse ja -
tegevuse, noorsoot6d ning spordi valdkonna
toetusprojektidele, koostab lepingud, jélgib
lepingute tditmist ja aruannete esitamist.

Eraldatud kasutatud

otstarbekalt.

toetust on

3.13. Teeb koostodd Pollumajanduse Registrite
ja Informatsiooni Ametiga, on vastutav
koolipiima ja  koolipuuvilja  taotlemise,
kasutamise ja aruandluse digsuse eest.

Materjalid on esitatud Oigeaegselt ja
korrektselt.

3.14. Koordineerib linna {ildhariduskoolide
aineoliimpiaade.

Olimpiaadid on koostdds koolidega
ettevalmistatud ja ldbiviidud.

3.15. Teeb koostddd ja ndustab valdkondlike
hallatavaid asutusi ja organisatsioone.

On kursis oma valdkonda reguleerivate
Oigusaktidega, riiklike ja kohalike
arengusuundadega.

3.16. Korraldab ndupidamisi, Oppepdevi ja
seminare oma valdkonna kiisimustes.

Asutuste/organisatsioonide  juhid  ja
tootajad on kursis ja valmis todalasteks
muudatusteks.

3.17. Algatab ja juhendab hariduse,
huvihariduse ja -tegevuse, noorsootdd ning
spordi valdkonna projekte, koordineerib ja
toetab nende osalust riiklikes programmides ja
projektides.

Sillamée linna hariduse, huvihariduse ja
-tegevuse, noorsootdd ning spordi
valdkonna asutused kasutavad erinevaid
rahastamisvoimalusi  arengukavaliste
eesmadrkide tditmiseks.

3.18. Koordineerib  suviste linna- ja
spordilaagrite ning Opilasmaleva odigeaegse
ettevalmistust ja toimumist; erinevate laste-,
spordi-, keele-, t06- ja noortelaagrite koondinfo
olemasolu ja edastamise.

Linna- ja spordilaagrite ja dpilasmaleva
torgeteta toimumine, Eestis toimuvate
laagrite koondinfo kattesaadav.

3.19. Vajadusel kontrollib oma padevuse piires | Teostatud  vajaduspdhine  kontroll,
linna hariduse, huvihariduse ja  -tegevuse, | olukorra parenemine.

noorsootdd ning spordi valdkonna asutuste

tookorraldust.

3.20. Teeb ettepanekuid ja koordineerib oma | Olemas valdkondlikud tunnustamise
valdkonna asutuste tunnustamise pohimdétete | statuudid.

véljatdotamist.




3.21. Vajadusel osaleb alaliselt voi ajutiselt | Olemas valdkondlik esindatus.
moodustatud komisjonide t66s, mis puudutavad
hariduse, huvihariduse  ja -tegevuse,
noorsootdd ning spordi valdkonda.

3.22. Tagab linna kodulehel materjalide | Linna  kodulehel —~ www.sillamae.ee
uuendamise hariduse, huvihariduse ja - | hariduse, huvihariduse ja -tegevuse,
tegevuse, noorsootdo ning spordi valdkonnas. | noorsootéd ning spordi valdkonna
materjalid on asjakohased.

Meedias on kajastatud pdhjendatud
3.23. Suhtleb meedia esindajatega oma
valdkonna raames. info.

3.24. Votab vastu kodanikke ning lahendab | Pakub terviklahendeid juhtumitele.
nende avaldusi ja kaebusi.

3.25. Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis | Tdidab kohusetundlikult ~ pandud
tulenevad tema t60 iseloomust voi t60 iildisest | iilesandeid.

kéigust, samuti iilesandeid, mis on talle pandud
seadusega, linnavolikogu vOi linnavalitsuse
Oigus- ja haldusaktidega.

3.26. Annab oma t60st aru haridus- ja | Vastused on pohjendatud ja korrektsed.
kultuuriosakonna juhatajale ning ndudmisel

linnapeale.

3.27. Linnapea, osakonna juhataja poolt antud | Tdidab kohusetundlikult ja
teiste ihekordsete iilesannete tditmine. professionaalselt pandud iilesandeid.

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

4.3. teha ettepanekuid oma ametijuhendi tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.5. saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.6. esitada eriarvamusi, dokumendi mittevastavuse korral digusaktidele teha ettepanek
selle muutmiseks voi tihistamiseks;

4.7. saada juurdepdds teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja
registritele;

4.8. valmistada ette ja esitada Oigusaktide eelndusid oma péadevusse kuuluvates
kiisimustes;

4.9. teha koos6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

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

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

5.1. HARIDUS



http://www.sillamae.ee/

Korgharidus.

5.2. TOOKOGEMUS

Soovitavalt varasem teenistus ametikohal riigi- vdi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
ning tookogemus ametikoha toovaldkonnas.

5.3. KEELTEOSKUS
Eesti keele oskus keeleseaduses sétestatud C1-tasemel voi sellele vastaval tasemel ja vene
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 pohjalik tundmine ja rakendamise
oskus.

5.4.3. Asjaajamisoskus, ldbirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4. Tooks wvajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside
kasutamise oskus.

5.4.5. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult t6otada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Avaliku teenistuse seaduses ametnikele sitestatud nduetele vastamine.

5.5.2. Koostdd- ja meeskonnatdd oskus.

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

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

6. VASTUTUS

Peaspetsialist:

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

6.2. kohustub hoidma saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud teenistusiilesannete tditmist voi teenistussuhte
10ppemist;

6.3. kohustub mitte vOimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.4. 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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