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KIILI VALLAVALITSUSE KULTUURI-JA HARIDUSNOUNIKU AMETIJUHEND

Kéesolev ametijuhend sidtestab Kiili Vallavalitsuse kultuuri-ja haridusnduniku digusliku seisundi,
tema Oigused ja kohustused, teenistusse vOtmise ja teenistusest vabastamise erisused ning
teenistusiilesanded.

1. Uldsitted

1.1 Ametikoha nimetus kultuuri- ja haridusndunik
1.2 Teenistujalitk ndunik

1.3 Ametisse nimetamine ja vabastamine vallavanema kaskkirjaga
1.4 Kellele allub vallavanem

1.5 Alluvad puuduvad

1.6 Kes asendab infondunik

1.7 Keda asendab infondunik

2. Ametikoha eesmirk

Kultuuri- ja haridusnduniku ametikoha pohieesmairgiks on valla hariduse, kultuuri ja spordi
valdkonna arenguks vajalike tegevuste koordineerimine, vallavalitsuse hallatavate haridus-,
kultuuri- ja spordiasutuste t60 koordineerimine, nimetatud valdkondades vallavanema ja
vallavalitsuse ndustamine ning seadusega vallale pandud iilesannete tditmise tagamine.

3. Teenistuskohustused

Kultuuri- ja haridusnduniku teenistuskohustused on:

3.1 wvalla hariduse-, kultuuri- ja spordi valdkonna arenguks vajalike tegevuste korraldamine;

3.2 wvalla jaoks prioriteetsete iirituste ning valla- ja riiklike tdhtpdevade tdhistamise korraldamise
tagamine;

3.3 haridusasutuste omavahelise t60 koordineerimine;

3.4 koolieelsete lasteasutuste ja koolide koolituslubade taotlemise menetlemine;

3.5 koolieelsete lasteasutuste ja koolide teenistusliku jarelevalve ldbiviimisel osalemine;

3.1. haridus-, kultuuri- ja spordielu arengukava véljatddtamine valla arengukava osana,

elluviimise korraldamine;

3.2. koostd6 kultuuri- ja sporditddga tegelevate asutuste ja organisatsioonidega;

3.4. kiilaliikumise koordineerimine;

3.5. valla kultuuriiirituste rahastamise plaani koostamine koostods valla kultuuritdotajatega;

3.6. valla spordiiirituste rahastamise plaani koostamine koostods valla spordiaktiiviga;

3.7. kiilalitkumise koordineerimine koostdos kiilaaktivistidega;

3.8. raamatukogude t60 koordineerimine;

3.9. projektide kirjutamine valla kultuuri-, spordiiirituste, kiilaliikumise jms rahastamiseks;

3.10. valla soprussidemete loomine ja arendamine teiste vabariigi valdadega ja vélisriikidega;

3.11. spordivdistkondade ja taidluskollektiivide komplekteerimine ja komandeerimine valla

esindamiseks;



3.12 teenistuskohustustest tulenevate digusaktide eelndude ettevalmistamine, eelndude esitlemine
valitsuse ja volikogu istungitel.

3.13 oma teenistusvaldkonnas lepingute ettevalmistamine ning vallavalitsusele esitatud lepingute
projektidele arvamuse andmine.

3.14 ettepanekute tegemine oma teenistusvaldkonna eelarve koostamiseks.

3.15 oma teenistusvaldkonnas  kodanike ndustamine, aruandlus, mairgukirjadele,
selgitustaotlustele ning teabenduetele vastamine, selgitus- ja teavitustoo.

3.16 vallavalitsuse poolt antud personaalsele elektronpostiaadressile saabunud kirjade igapdevane
lugemine ja neile vastamine.

3.17 dokumentide loetelus ettendhtud toimikute pidamine ning oOigeaegne arhiveerimiseks
esitamine.

3.18 valla digusaktidega pandud vdi vallavanema poolt antud muude seaduslike iihekordsete
teenistusalaste lilesannete tditmine.

4. Oigused

Kultuuri- ja haridusndunikul on digus:

4.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega ariiihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 sooritada oma pédevuse piires toiminguid digusaktide alusel ja nende tiitmiseks;

4.3 teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid

4.4 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.6 kasutada Kiili valla nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5. Vastutus

Kultuuri- ja haridus nduniku:

5.1 wvastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tipse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks miédratud informatsiooni hoidmise
eest;

5.2 vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sédilimise ja korrasoleku ning sihipérase
kasutamise eest;

5.3 kannab temale iileantud vara osas materiaalset vastutust;

5.4 tagab oma valdkonnas valla eelarveliste vahendite sihipdrase ning otstarbeka kasutamise;

5.5 jargib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning tdidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju.

6. Pohinouded

6.1 Akadeemiline kdrgharidus, soovitavalt kultuuri valdkonnas;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel, kahe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

6.3 tooks vajalike riigi ja Kiili valla digusaktide tundmine;

6.4 riigi pdhikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste ja avalikku teenistust reguleerivate
oOigusaktide tundmist;

6.5 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus 10ppkasutaja tasemel;

6.6 suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks valla huvide elluviimisel;
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6.7 otsustusvoime, kohuse- ja vastutustunne. Algatusvoime ja loovus, vOime osaleda uute
lahenduste viljatdotamisel ja nende lahendamisel,

6.8 toovoime, hea stressitaluvus, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult todtada
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vo6ib muuta vallavanem enne uue kultuuri- ja haridusnduniku
teenistusse vOtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad o0igusaktid.
Ametijuhendit v0ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit liksnes vallavanema ja kultuuri-
ja haridusnduniku kokkuleppe alusel.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda téitma:

Kultuuri-ja haridusnounik



