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HARIDUS-, KULTUURI- JA SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND
(haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond)

1. ULDSATTED

1.1. Ametikoha nimetus haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja
1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

1.3. Kellele allub vallavanem

1.4. Alluvad lastekaitse spetsialist, sotsiaaltoo spetsialistid,

koduhooldustdodtajad, haridusasutuste
tugispetsialistid, haridusspetsialist
1.5. Asendaja vallavanem v0i vallavanema poolt méératud ametnik
1.6. Keda asendab puudub
1.7. Ladneranna valla haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja on Lddneranna
Vallavalitsuse osakonnajuhatajate teenistusgruppi kuuluv ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1. Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja
ametiasutuse pohimédrusega juhile kehtestatud nduetele ning suutma téita teenistusiilesandeid
vastavalt juhi teenistusgrupile kehtestatud nduetele, sh otsustuspadevuse, vastutuse ja
nouetekohasusega.

2.2. Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja peab tundma oma teenistusiilesannetega
seonduvaid seadusi ja nende alusel antud digusakte, arendusdokumentide metoodilist koostamist
ja menetlust, projektijuhtimist, projektide koostamist, aruandlust, muutuste strateegilist juhtimist,
asjaajamisele kehtestatud reegleid, peab oskama koostada digusaktide eelndusid ja haldusakte
ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3. Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhatajal peab olema kdrgharidus.

2.4. Juhataja ametikohal on ndutav korgtasemel (C1-tase) suuline ja kirjalik eesti keele oskus
ning inglise ja vene keele oskus suhtlustasandil.

2.5. Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja peab olema teenistusiilesannete tiditmiseks
vajalik arvuti ja kontoritarkvara (MS Word, MS Excel, Outlook, PowerPoint) kasutamise oskus,
ta peab tundma isikuandmete kaitse iildméarusest ((EL) 2016/679), isikuandmete kaitse
seadusest ja avaliku teabe seadusest ning muudest asjakohastest digusaktidest ning kohalikule
omavalitsusele kehtestatud andmete tootlemise juhistest tulenevaid teabe ja andmete
tootlemisega seotud ndudeid ning oskama kasutada ametikohal vajaminevaid andmekogusid,
registreid, dokumendihaldussiisteeme, teksti- ja tabeli-todtlusprogramme.



2.6. Juhatajal on kohusetundlik suhtumine t60sse, viga hea suhtlemis- ja véljendusoskus, viga
hea labirddkimis- ja koostodoskus, otsustus- ja vastutusvoime ning pingetaluvus, sealhulgas
kohustuste tipne, digeaegne, kvaliteetne ja tulemuslik tiitmine.

2.7. Juhataja peab osalema eri-, kutse- ja ametialastel tdiendkoolitustel.

2.8. Juhataja juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Ladneranna valla
pohimééarusest, Ladneranna Vallavolikogu ja Lédéneranna Vallavalitsuse digusaktidest,
Ladneranna Vallavalitsuse pohimiirusest, vallavalitsuse tookorralduse reeglitest ja asjaajamise
korrast, sh ohutusnouetest, kéesolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse t66d
reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest.

3. AMETIKOHA POHIEESMARGID

Haridus-, kultuuri-, sotsiaal-, tervishoiu- ja lastekaitsealase tegevuse korraldamine Ladneranna
vallas. Valla hariduse-, kultuuri- ja sotsiaalpoliitika véljatdotamisel osalemine, valdkondade
hallatavate asutuste t60 koordineerimine, oma teenistusvaldkonna {ile jarelevalve teostamine
ning haridus-, kultuuri ja sotsiaalosakonna juhtimine.

4. TEENISTUSULESANDED

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja:
valmistab ette vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide eelndud tema piddevusse kuuluvates
kiisimustes

4.1. juhib ja koordineerib haridus- kultuuri- ja sotsiaalosakonna t66d, médrab osakonna
to0jaotuse ja vastutuse;

4.2. koordineerib munitsipaalharidusasutuste ja -kultuuriasutuste t66d ning osaleb nende
tegevuste analiiiisimisel ning planeerimisel;

4.3. teostab jarelevalvet haridusasutuste tegevuse iile;

4.4. juhib hariduspoliitika viljatootamise protsessi;

4.5. koordineerib ja kontrollib valla arengukava ning haridus-, huviharidus-, kultuuri-, sotsiaal- ja
noorsootddvaldkonna digusaktide koostamist ning annab valla arengukava, eelarvestrateegia ja
eelarve eelndusse nende valdkondade sisendi;

4.6. vastutab osakonna eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest;

4.7. teeb koostood tdiskasvanuharidust voimaldavate haridusasutustega;

4.8. arendab ja koordineerib iileriigilist ning rahvusvahelist alusharidus-, {ildharidus- ja
noorsoottoalast koostood;

4.9. ndustab munitsipaalharidusasutusi arengukavade koostamisel ning jédlgib nende seotust
sisehindamise tulemustega;

4.10. osaleb haridusasutuste vorgu analiilisimise protsessis ning teeb ettepanekuid
imberkorraldamiseks, sh annab sisendit haridusasutuste rekonstrueerimise kiisimustes;
4.11. teeb hallatavate asutuste juhtidega koost6dd ja analiiiisib haridus- ja kultuuriasutuste
aastaaruandeid;

4.12. teeb ettepanekuid hallatavate asutuste juhtide tootasustamise voi distsiplinaarkaristuse
méadramise kohta;

4.13. korraldab hallatavate asutuste juhtide vabade ametikohtade tditmist;

4.14. korraldab valdkonna hallatavate asutuste juhtide arenguvestlusi;



4.15. esindab vallavalitsust vastavalt valitsuse poolt antud padevusele;

4.16. osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel;
4.17. teeb koostdod vallas tegutsevate mittetulundusiihingutega (sh kiilaseltsid), korraldab
asjaomaseid timarlaudu ja ndustab arengukavade ja projektitaotluste koostamist;

4.18. koordineerib valla eelarvest toetuste eraldamist mittetulundusiihingutele;

4.19. suhtleb vajadusel meediaga oma piddevuse ja teenistusiilesannete piires;

4.20. teeb vallavanemale ettepanekuid osakonna teenistujate teenistusse votmiseks,
tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste kohaldamiseks ning hoiatuste tegemiseks;

4.21. tootab vilja osakonna teenistujate ametijuhendid ja tooiilesannete loetelu;

4.22. korraldab osakonna teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi;

4.23. tdidab vallavanema vdi teda asendava ametniku suuliste korralduste alusel antud
ametikohaga seotud muid iihekordseid iilesandeid;

4.24. taiidab muudest seadustest, valla pohiméairusest voi teistest kohaliku omavalitsuse iiksuse
oigusaktidest abivallavanemale sitestatud iilesandeid.

5. VASTUTUS

Juhataja vastutab:

5.1. oma tooiilesannete korrektse ja digeaegse tditmise ning vormistatud dokumentide digsuse ja
sdilitamise eest;

5.2. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;

5.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete vairtuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

5.4. isikuandmeid puudutatava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.5. Ladneranna valla hea maine kujundamise ja selle hoidmise eest;

5.6. enese kvalifikatsiooni tdstmise ja tdiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutavatele
voimalustele;

5.7. seadustest, kohaliku omavalitsuse Odigusaktidest, tookorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t60d reguleerivatest Oigusaktidest ja dokumentidest hariduse-, kultuuri- ja
sotsiaalosakonna juhatajale tulenevate kohustuste tiitmise eest.

6. OIGUSED

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhatajal on Gdigus:

6.1. kasutada oma t60s Ladneranna valla pdhiméérusest ja teistest kohaliku omavalitsuse liksuse
oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma t66ks
vajalikku informatsiooni ametijuhendis margitud todiilesannete tditmiseks;

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid kantselei t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

6.4. saada todandja kulul tdienddpet vastavalt asutuse poolt pakutud voimalustele;

6.5. omada sisustatud t66ruumi ja to6 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda todiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel;
6.6. keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema tilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega.



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks
on kehtivad digusaktid vdi vajadus iimber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmargil vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku
poolt 14bi vahemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED

8.1. Ametniku digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

8.2. Ametijuhend vormistatakse isiku abivallavanema ametikohale nimetamisel ning sellega
teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist ning tditmiseks
votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sétteid ja olen teadlik oma
iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

Jane Mets

haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja
(allkirjastatud digitaalselt)



