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Valga Vallavalitsuse kultuuri- ja haridusteenistuse juhataja
ametijuhend

1. Ametikoht
Kultuuri- ja haridusteenistuse juhataja

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse kultuuri- ja haridusteenistus

3. Alluvus

3.1. Vahetu juht on asevallavanem.

3.2. Vahetud alluvad on spordi- ja noorsootéd spetsialist, kultuurispetsialist, haridusspetsialist,
kogukonna- ja koostooprojektide spetsialist, sotsiaalpedagoogid, logopeedid, eripedagoog-
logopeed, psiihholoog ja teenistuse haldusalas olevate allasutuste juhid.

4. Asendamine

4.1. Kultuuri- ja haridusteenistuse juhatajat asendab asevallavanem va&i tema poolt nimetatud
ametnik.

4.2. Kultuuri- ja haridusteenistuse juhataja asendab haridusspetsialisti.

5. Néudmised ametikohale
5.1. Erialane haridus — kdrgharidus;
5.2. Varasem t6okogemus — soovitavalt haridusalane;
5.3. Teadmised:
5.3.1. teadmised hariduskorraldusest;
5.3.2. teadmised hariduse-, kultuuri-, noorsootd6- ja spordialastest Oigusaktidest,
kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest ja teistest ametialastest digusaktidest;
5.3.3. teadmised kohaliku omavalitsuse, sihtasutuste ja MTUde tédkorraldusest;
5.3.4. oskus tootada meeskonnas ja vorgustikus;
5.3.5. arvuti kasutamine oskus (Word, Excel, Amphora, internet).
5.4. Keeleoskus:
5.4.1. korgtasemel eesti keel,;
5.4.2. suhtlemises kesktasemel vene keel koos erialase sOnavara tundmise ja
kasutamisega.
5.4.3. suhtlemises kesktasemel inglise voi saksa keel koos erialase sdnavara tundmise ja
kasutamisega.

6. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu poolt kehtestatud
palgajuhendist.

7. Ametikoha pohieesmirk ning pohieesmérgist tulenevad todiilesanded
7.1. Kultuuri- ja haridusteenistuse juhataja pohiecesmargiks on Kultuuri ja haridusteenistuse
juhtimine, Valga vallas kogukonna arengu, hariduse, kultuuri, noorsoot6é ja spordi
(edaspidi valdkonna) koordineerimine.
7.2. Tootlesanded:
7.2.1. tagada kultuuri- ja haridusteenistuse pShiméaédruses sitestatud iilesannete tditmine;
7.2.2. korraldab valdkonna arengukavade viljatootamist valla arengukava osana ja selle
elluviimist;
7.2.3. koordineerib oma valdkonna arengukavade koostamist ning jalgib arengukavas
seatud eesmarkide tiitmist;
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valmistab ette ja esitab vallavalitsuses arutlusele tulevaid hariduse, kultuuri,
noorsootoo, spordi ning kogukonnaalaseid kiisimusi;

osaleb valla eelarve, arengukava ja eelarvestrateegia koostamisel;

tookoosolekutel osalemine ja nende korraldamine;

valla kodulehel valdkondliku info aktuaalsena hoidmine;

teeb ettepanekuid valdkonna arendamiseks;

koordineerib hariduse, kultuuri, noorsoot6é ja spordi valdkonda suhetes teiste
omavalitsuste ja riigiasutustega;

korraldab koolieelsete lasteasutuste laste, iildhariduskoolide ja huvikoolide
opilaste andmete kontrollimise arvlemiseks teiste omavalitsustega;

korraldab Valga valla koolikohustuslike laste arvestust;

koolieelsete lasteasutuste, iildhariduskoolide ja huvikoolide sisulise tegevuse iile
jarelevalve teostamine, ettepanekute tegemine t66 parendamiseks;

eelarves valdkonna arendamiseks eraldatud vahendite kasutamise kontrollimine;
valdkonna kohta statistilise aruandluse esitamine;

vastutusala piires valla digusaktide eelndude esitamine vallavalitsuse istungile;
korraldab teenistuse haldusalas tegutsevate asutuste tegevust reguleerivate
Oigusaktide véljatodtamist;

hariduskorralduslike ja dppe- ning kasvatustooalaste kiisimuste puhul allasutuste
juhtide ja lapsevanemate ndustamine;

haridusvaldkonna  tdiendkoolituste ja seminaride ning noupidamiste
organiseerimine voi sellele kaasaaitamine;

teeb vahetule juhile ettepanckuid oma téovaldkonda reguleerivate valla
digusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks;

teenistuse haldusalas olevates allasutustes teenistusliku jarelevalve teostamine
vastavalt vajadusele.

7.3.Tootilesannete  tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute
tditmine:

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

Elektroonilise ~ dokumendiregistri ~ kasutamine  vallavalitsusele  eelndude
esitamiseks,  kirjavahetuse, hankedokumentide, protokollide ja muude
dokumentide registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane
sdilitamine ja arhiveerimiseks iileandmine todkohast, elektroonilise todkalendri
kasutamine ndupidamiste, eemalviibimise markimiseks;

olulistest stindmustest info edastamine (sealhulgas nédala eelinfo koostamiseks)
vahetule juhile ja meediaspetsialistile;

avalikkust voi oma tdédvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis;

muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglitega ja teabehalduse korraga
kehtestatud nduete tditmine.

7.4. Asevallavanema ja vallavanema poolt antud muude iihekordse iseloomuga iilesannete

taitmine.

8. Vastutus

8.1. Teenistuse juhataja vastutab teenistuse tookorralduse eest.

8.2. Teenistuse juhataja vastutab kaesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
toolilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

8.3. Teenistuse juhataja vastutab oma péadevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud
seisukohtade digsuse eest.

8.4. Teenistuse juhataja vastutab eelarves valdkondlikuks arenguks ettendhtud vahendite
sthipdrase kasutamise eest.

8.5. Teenistuse juhataja vastutab statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest.



3

8.6. Teenistuse juhataja vastutab talle seoses tOoiilesannete tditmisega teatavaks saanud
delikaatsete isikuandmete ning juurdepédsupiiranguga teabe hoidmise ja avaldamise eest
korvalistele isikutele.

8.7. Teenistuse juhataja vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku
ning nende sihipdrase kasutamise eest.

9. Oigused

9.1. Teenistuse juhatajal on digus oma tddiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta
kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt.

9.2. Teenistuse juhatajal on oigus saada vajalikku informatsiooni vallavalitsuselt ja
vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt.

9.3. Teenistuse juhatajal on Gigus keelduda oma kompetentsi iiletava teabe véljastamisest
asjasse mittepuutuvatele isikutele.

9.4. Teenistuse juhatajal on digus saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku eri-, Kutse- ja
ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele vdimalustele
kooskolastatult vahetu juhiga.

9.5. Teenistuse juhatajal on digus saada ja kasutada oma todiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada transpordi- ja
sidekulude hiivitist. Isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise hiivitist makstakse
vastavalt kehtestatud korrale.

9.6. Teenistuse juhatajal on oigus sdlmida lepinguid kultuuri- ja haridusteenistuse
pOhiiilesannete tditmiseks eelarves selleks ettendhtud vahendite piires Valga vallavara
eeskirjas sitestatud piirsumma ulatuses.

9.7. Teenistuse juhatajal on oigus osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja
foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalsel)



