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HARIDUS- JA KULTUURINOUNIKU AMETIJUHEND

| ULDOSA

1.1. AMETIASUTUS Halinga Vallavalitsus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS haridus- ja kultuurindunik

1.3. AMETISSE NIMETAMINE haridus- ja kultuurinduku
nimetab ametisse vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB vallavanemale

1.5. ASENDAJA -
1.6. KEDA ASENDAB -

Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Haridus-ja kultuurinduniku ametikoha p&hieesmaérgiks haridus- ning kultuuri-ja
spordialase alase tegevuse korraldamine vallaalikilmisele kaasaaitamine.

I AMETIKOHUSTUSED

3. Haridus- ja kultuurinduniku tlesanded on:

3.1. kohaliku haridus-, kultuuri- ja spordielu agekRava valjat6étamine valla
arengukava osana, selle edasiarendamine ja elimgjm

3.2. vallavanema ndustamine hariduse-, kultuurspjardialastes kisimustes;

3.3. osalemine haridusasutuste hoolekogude jeeat@siskomisjonide t66s, raamatu-
kogude ndukogu t66s;

3.4. koostdo hariduse-, kultuuri- ja sporditdoggetevate asutuste ja organisatsiooni-
dega;

3.5. kodanike vastuvétt kultuuri-, spordi- ja kiikaimise kisimustes, nBustamine;
3.6. hariduse-, kultuuri-, spordi-, kulalikumisaéakirjavahetuse pidamine ja aruand-
luse koostamine;

3.7. valla kultuuri- ja spordidrituste rahastamaani koostamine koostods valla
kultuuritdotajatega, vastavate komisjonidega jadipdtiiviga,;

3.8. kilaliikumise koordineerimine koostdds kilaektidega,

3.9. valla s6prussidemete loomine ja arendaminstetevabariigi valdadega ja
valisriikidega;

3.10. valla ajalehe vastutav toimetamine;

3.11. digusaktide projektide koostamine ja esitanwviallavalitsusele ja/vdi volikogule
haridus-, kultuuri- ja spordialastes kiisimustes;

3.12. valda tutvustavate reklaammaterjalide vabmisne;



3.13. valla kroonika ja ajaloo jaddvustamise tagami

3.14. raamatukogude t66 koordineerimine;

3.15. haridus- ja kultuuriasutuste juhtide teaviteruutest digusaktidest;

3.16. muusikakooli nbustamine;

3.17. valla koolikohustuslike laste arvestus;

3.18. t60 koolikohustust mittetditvate laste vanema;

3.19. dpilaste koolikohustuse taitmise kontroll;

3.20. suhtlemine kérgemalseisvate haridus- ja kuluganisatsioonidega;

3.21. osalemine volikogu istungitel, kus kasitlsmkema tdovaldkonda puudutavaid
kusimusi;

3.22. projektide kirjutamine valla haridus-, kultiuspordidrituste, kulalikumise jms
rahastamiseks;

3.23 teenistusliku jarelevalve teostamine haridaskultuuriasutustes (ettevalmis-
tamine, labiviimine ja 6iendi koostamine)

3.24. vallavalitsuse esindamine tddulesannetesinéwiates valdkondades; muude
kohustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabarsgadusandlikest aktidest, valla
pohim&arusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse 8mktidest ja vallavanema
kaskkirjadest.

3.25. jooksev t60 vallavanema korraldusel.

IV. HARIDUS- JA KULTUURINOUNIKU OIGUSED

4. Haridus- ja kultuurinbunikul on digus:

4.1. tdiendada end t66andja kulul tdienduskursustel

4.2. saada munitsipaalasutuste ja struktuuriiksstedelt ning vallavalitsuse ja
volikogu liikmetelt tooulesannete taitmiseks vdgkil informatsiooni, dokumente jm,
mis on vajalikud temale pandud tédllesannete t&aks;

4.3. kasutada Avaliku teenistuse seaduses ettahalgusi;

4.4. teha ettepanekuid seaduste rikkumises suédatd isikute vastutusele votmiseks
vOi vastava menetluse algatamiseks;

4.5. kasutada vallavalitsuse nimetusega kirjabltnke

4.6. saada vajalikku taienduskoolitust ja lahetddieitamist seadusega kehtestatud
tingimustel, ulatuses ja korras. Teenistuslahedjees sailitatakse keskmine palk.

4.7. teha vallavalitsusele ettepanekuid haridusitulari- ja sporditdotajate ning
kilaliikumise edendajate enesetaienduskursusteleasniseks;

4.8. markida dokumentidele ja teistele projektideiea eitav seisukoht koos vastavate
pdhjendustega;

4.9. kasutada vallavalitsuse ametiruumides paiknésfnikat (arvuti, paljundus-
tehnika, mobiiltelefon, faks jm) ning transpdddulesannete taitmiseks;

4.10. nduda tookorralduslikult normaalseid t6otngsi, mis vastavad kehtestatud
normidele.

V. HARIDUS- JA KULTUURINOUNIKU KOHUSTUSED
5. Haridus- ja kultuurindunik on kohustatud:

5.1. kinni pidama sisekorraeeskirjadest;
5.2. taitma temale valla p6himaarusega jt. digudagt pandud kohustusi;



5.3. taditma ametijuhendis loetletud tooulesandemdrdktselt ja vastavuses Eesti
Vabariigi seadusandlusega;

5.4. hoidma teenistussuhte ajal kui ka péarast saesest vabastamist talle teenistuse
tOttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladust, éeisimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena wghadformatsiooni vastavalt
avaliku teenistuse seadusele.

VI HARIDUS- JA KULTUURINOUNIKU VASTUTUS

6.1. ametialase info kaitsmise ja hoidmise, avaldal® mittekuuluva teabe ja
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmess; e

6.2. oma ametivdimu ebaseadusliku tarvitamise eest;

6.3. Uksnes nende dokumentide eest, mis on tdllarmiseks esitatud ning ulatuses,
millega ta ndus oli;

6.4. oma ametikohustuste Oigeaegse taitmatajatragsst, mis on ette nahtud
seadusandlike aktidega ja k&esoleva ametijuhendiga;

6.5. materiaalset vastutust fikseeritakse matesgaghstutuse lepinguga;

6.6. vastutab tema poolt valjaantavate dokumen#idena ametiilesannete taitmisel
sudliselt toimepandud Oigusrikkumiste eest kas sgtbbhaar-, haldus- voi
kriminaalkorras.

VIl KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1. Haridus- ja kultuurinbunikul on ndutav kérgem hasdja pidev kutse- ja
ametialane enesetadiendamine;

7.2. Ametialaselt vajalikud teadmised

7.2.1. riigi pohikorra tundmine;

7.2.2. kohaliku omavalitsuse ja haridus- ning kultalast tegevust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

7.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest ja eurointegratsioonist.
7.2.4. asjaajamisaluste tundmine.

7.3. Ametialaselt vajalikud oskused

7.3.1. juhtimisoskus: oskus planeerida, juhendada ja koordineerida hsrida
kultuuriasutuste t60od.
7.3.2. keeleoskuseesti keel kdnes ja kirjas, inglise keel suhtlsatalil;

7.3.3. arvutioskus:
a) tekstitootlusprogrammiga MS Word 6,0
b) oskus to6tada Internetis

7.4. Muud olulised oskused:

7.4.1. suhtlemis-, valjendus-, ja kuulamisoskukuessailitada rahu probleemsetes
olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit ningiveerida oma seisukohti, oskus
edastada infot ja oma seisukohti selgelt nii seltli&ui kirjalikult, ara kuulata
kaastOotajaid, hinnata situatsioone objektiivselhignpakkuda valja voimalikke
lahendusi tulenevalt seadusandlusest.



7.4.2. omama s6iduauto juhiluba ja praktilise s@dkusi.

VIII. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vOib muuta vallavanem enoae haridus- ja
kultuurinduniku teenistusse votmist, samuti juhtudaui muudatuste aluseks on
kehtivad Oigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse tgotendit Uksnes haridus- ja
kultuurinduniku ja vallavanema kokkuleppe alusel.

K&aesolevaga tdendan, et olen tutvunud k&esolevaijahendiga, kohustun jargima
selle satteid ja olen teadlik oma ametillesanrigtenisega kaasnevast vastutusest.
Ees- ja perekonnanimi:

Kuupaev:

AllKiri:



