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1.8. KEDA ASENDAB -

Haridus- ja kultuurinbunik on Halinga vallaga akadiguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes.

Ametikoha p&hieesmark

Haridus- ja kultuurinduniku ametikoha pohieesmésgik haridus- ning kultuuri- ja
spordialase tegevuse koordineerimine vallas, kkilatisele kaasaaitamine.

Teenistuskohustused:

1. haridus-, kultuuri- ja spordielu arengukava at@lptamine valla arengukava osana,
selle edasiarendamine ja elluviimine;

2. vallavanema ndustamine hariduse-, kultuuripardialastes kisimustes;

3. haridusasutuste hoolekogude ja atesteerimiskomule, raamatukogude ndukogu
t66s osalemine;

4. hariduse-, kultuuri- ja sporditddga tegelevawitaste ja organisatsioonidega
koost6Ho tegemine;

5. hariduse-, kultuuri-, spordi- ja kilaliikumisédmustes kodanike ndustamine;

6. toobvaldkonna dokumentide loomine, sisestamin&itmise téhtaegade ja
menetlusméargete tegemine dokumendihaldussiisteemis;

7. hariduse-, kultuuri-, spordi-, kilalikumisalasgavahetuse pidamine ja aruandlu-
se koostamine;

8. valla kultuuri- ja spordiurituste rahastamisegni koostamine koostoos valla
kultuuritootajatega, vastavate komisjonidega ja rdiaditiiviga, vastavate
koostddlepingute ettevalmistamine, aruandluseragtkontrollimine;

9. kulaliikumise koordineerimine koosto6s kulaaldidega;

10. sOprussidemete hoidmine ja arendamine soddaxiega;

11. valla ajalehe toimetamine koostoos vallasekirgtdT-spetsialistiga;

12. digusaktide projektide koostamine ja esitanvakavalitsusele ja/voi volikogule
haridus-, kultuuri- ja spordialastes kiisimustes;



13. valla kroonika ja ajaloo jaddvustamise tagamine

14. raamatukogude t66 koordineerimine;

15. haridus- ja kultuuriasutuste juhtide teavitaenimtest digusaktidest;

16. muusikakooli ndustamine;

17. valla koolikohustuslike laste arvestuse pidamnin

18. dpilastele tasuta sdidukaartide taotleminesjade Ule arvestuse pidamine;

19. dpilaste koolikohustuse taitmise kontroll;

20. suhtlemine kdrgemalseisvate haridus- ja kulbuganisatsioonidega;

21. osalemine volikogu istungitel, kus kasitletaktema tbovaldkonda puudutavaid
kusimusi;

22. projektide kirjutamine valla haridus-, kultuursporditrituste, kalaliikumise jms
rahastamiseks;

23. projektlaagri pidamise loa taotluste labivaatemja haldusakti esitamine
vallavalitsusele;

24. Eesti Hariduse Infostisteemi administreerimine;

25. teenistusliku jarelevalve teostamine kultuwspordi- ning haridusasutustes (ette-
valmistamine, labiviimine ja Giendi koostamine);

26. valla mittetulundustegevuse rahastamise tdetjasaruannete arvestuse pidamine
ning lepingute koostamine;

27. vallavalitsuse esindamine toouUlesannetest eubtes valdkondades; muude
kohustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabadigusaktidest, valla pohimaarusest,
vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest jdla@anema kaskkirjadest;

28. vallavanema antud taiendavate Uhekordsetestesillesannete taitmine, mille
taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest

~

Oigused

1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatedt|avolikogu liikmetelt ja valla
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumemes., mis on vajalikud tema
teenitustlesannete taitmiseks.

2. Saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitastghetuste huvitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ulatuses ja korras. Teesléghetuse ajaks sadilitatakse
ametikoht ja palk.

3. Kasutada vallavalitsuse burootehnikat ja sdithtaeenistusilesannete taitmiseks.
4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusegatatddiesulatuses ja korras.
5. NOuda ametiasutuselt, et see peab teenistussgllussuhte raames seisma hea
ametniku teenistusalaste huvide eest, sealhulgasi@teenistusilesannete taitmiseks
sobivad tingimused.

6. Teha ettepanekuid seaduste rikkumises suudateasikute vastutusele votmiseks
vOi vastava menetluse algatamiseks.

7. Teha vallavalitsusele ettepanekuid haridusHuku- ja sporditdotajate ning
kilaliikumise edendajate enesetaienduskursusteleasniseks.

8. Mérkida dokumentidele ja teistele projektidetaeoeitav seisukoht koos vastavate
pdhjendustega.

9. Oigus on keelduda korralduse taitmisest, kuidtdus:

on vastuolus Eesti Vabariigi poOhiseaduse vdi muudigusaktidega,
tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsivastase seaduse tdhenduses voi



kui selle taitmine on talle tervise tottu vastunéithtud, eeldab sellist haridust ja
tobkogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole arkathseadusest voi seaduse alusel
antud Oigusaktist voi ametijuhendist tulenevaltmdu

10. Olla vallavalitsuse nimel kohtuvaline menetlejdarteomenetluses vastavalt
maéaratud padevusele.

Vastutus ja kohustused

1. Taitma teenistustlesandeid ausalt, asjatuntjik hoolikalt.

2. Taitma oma teenistusulesandeid erapooletulalhslgas valima teenistus-
Ulesandeid taites igatihe 6igusi ja vabadusi nirglikdw huvi parimal voimalikul
viisil arvestava lahenduse.

3. Kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui kaljaspool teenistust, sealhulgas
hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda akatai voi kahjustaks vallavalitsuse
mainet.

4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raaraksvalitsuse seadusest tulenevate
Ulesannete taitmisele.

5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolfjastdtud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodidlilesannete tapse, tdhtaegne,
omakasuputudmatu, kohusetundliku ja kvaliteetsent&é eest.

6. Juhinduma seadusega kooskodlas olevatest vialneateenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama t6dkorraldusreeglitestametijuhendist ning vastutama
oma toovahendite heaperemeheliku ja sihipdrasdd@asae eest.

7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka péateshistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja amseg teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesise&aeksitamiseks tunnistatud
teavet.

8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumen@idsuse ja seaduslikkuse eest.

9. Teavitama vallavanemat kirjalikult, kui ta tegjelvdi kavatseb tegeleda avaliku
teenistuse seaduse 8§ 60 |6ike 1 punktides 1-4 atotekOrvaltegevusega.

10. Andma ule ametikohalt vabastamisel asjaajarjaseallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara vallavalitsuses sellekiekedtud korras.

Nouded haridusele
Kdrgem pedagoogiline voi kultuurialane kdrgharigusellele lisanduv eri-, kutse- ja
ametialane enesetdiendamine.

Noéuded kogemusele

Kdrghariduse puudumisel peab ametnikul olema vahetreastane tookogemus oma
ametikoha valdkonnas eri-, kutse- voi ametialastvatmistust ndudval tool.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomandustele

1. Riigi pohikorra (pdhiseadus ja pShiseaduslikaddused), kodanike pShidiguste ja
—vabaduste ning avaliku halduse organisatsioomirtune.

2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaigudaktide ja asjaajamiskorra
aluste pdhjalik tundmine.



3. Avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktideval{iku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

4. Toovaldkonda reguleerivate digustloovate aktjdeparima praktika pdhjalik
tundmine ning oskus neid teenistusilesannete setmakendada.

5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegiiihjalik tundmine ning nende
nduetekohane ja tapne taitmine.

6. Parnu maakonna planeerimis- ja arengudokumeyaikiersis olemine.

7. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosigi®@rganisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning teadmised ametikohadlfitkonnas eurointegratsiooni
kontekstis.

8. Uldised teadmised avaliku sektori majandustege\ja eelarve koostamise pdohi-
motetest.

9. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohglik@ teksti- ja tabeltootlus-
programmide ning teiste arvutiprogrammide ja andmgekle kasutamise oskus, sh
dokumendihaldusprogrammi Amphora po6hjalik kasutaskss.

10. Oskus koostada digusaktide eelndusid ja haktleisaing teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

11. Eesti keel oskus kdrgtasemel ja Ghe voorkestas suhtlustasandil.

12. Tooprotsessi planeerimine.

13. Autojuhtimisoskus.

14. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveeondsa seisukohti selgelt nii suuli-
selt kui kirjalikult.

15. Ara kuulata kaastdotajaid, hinnata objektiivs#uatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvdtteid.

16. Ausus, algatusvdime ja loovus.

17. Koostoovoime.

18. Vdime stabiilselt ja tulemusrikkalt toGtada.

19. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvbime, skgaisuutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vaiéha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest.

20. Intellektuaalne vBimekus, sealhulgas olulisgt@mise oskus ja analttsivoime.
21. Haridus- ja kultuurinduniku teadmised ja oskugmavad olema kaasaegsed,
voimaldamaks tootada kaasaegses keskkonnas.

22. Haridus- ja kultuurinbunik peab olema vaga Isehtlemisoskus, sealhulgas
oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel. He§erdlus- ja kuulamisoskus, oskus
sdilitada rahu probleemsetes olukordades ning matida oma seisukohti
arusaadavalt.

23. Haridus- ja kultuurinbunik peab ise mdistmallistés valdkondades tal hakkab
teadmistest vOi oskustest nappima ning ta peab aledimeline leidma vdimalusi
nende teadmiste voi oskuste taiendamiseks ning péaha oma eri-, kutse- ja
ametialase enesetdiendamisega nous.

K&aesolevaga kinnitan, et olen tutvunud k&esolevati@rmendiga ning kohustun
jargima selles ettenédhtud ndudeid.

Haridus- ja kultuurinbunik.............ccooiiiiii .

(allkiri, ees-ja perekonnanimi, kuupéaev)



