HARIDUS- JA KULTUURIOSAKOND
OSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

I ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS haridus- ja kultuuriosakond
TEENISTUSKOHT Parnu linn

AMETNIK

VAHETU JUHT abi]innapea

TEENISTUSULESANDEID ANNAB abilinnapea, linnapea

KEDA ASENDAB vastavalt linnapea késkkirjale

KES ASENDAB osakonna juhataja asetditja, haridusnounik

II AMETIKOHA POHIEESMARK

Haridus-, kultuuri- ja spordialase t66 juhtimine ja korraldamine vastavalt Parnu
Linnavalitsuse haridus- ja kultuuriosakonna pohiméérusele ja Pédrnu linna arengukavas seatud
prioriteetidele.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Juhib haridus- ja kultuuriosakonna t66d ning tagab struktuuriiiksusele pandud iilesannete
tditmise.

3.2 Korraldab Linnavalitsuse padevuses olevate haridus-, kultuuri- ja spordikiisimuste
lahendamise.

3.3 Noustab Linnavalitsust oma juhtimisvaldkonnas.

3.4 Esindab Linnavalitsust haridus- ja kultuuriosakonna pohiméairusega sitestatud piirides.

3.5 Vastutab Linnavalitsuse ees haridus-, kultuuri- ja spordivaldkonna toimimise eest ning
annab kokkulepitud vormis aru.

3.6 Teeb koostdood Linnavalitsuse teiste struktuuritiksustega.

3.7 Koordineerib hallatavate asutuste t00d.

3.8 Tagab haridus-, kultuuri- ja spordivaldkonnas linnavalitsuse digusaktide eelndude
ettevalmistamise.

3.9 Vaotab osa Linnavalitsuse istungitest, ndupidamistest ja vastavate komisjonide td0st.

3.10 Kannab linnavalitsuse istungitel ette linnavalitsuse digusaktide haridus-, kultuuri- ja
spordivaldkonna eelndud.

3.11 Osaleb vajadusel Linnavolikogu istungitel ja volikogu komisjonide koosolekutel.

3.12 Kogub ja siistematiseerib informatsiooni oma téovaldkonnas. Tagab vajaliku
informatsiooni edastamise ja avalikustamise.

3.13 Vastutab haridus- ja kultuuriosakonna kinnitatud eelarveliste vahendite sihipdrase ja
otstarbeka kasutamise eest.

3.14 Miirab kindlaks haridus- ja kultuuriosakonna optimaalse t6djaotuse.

3.15 Tootab vilja teenistujate ametijuhendid. Vajadusel teeb ametijuhendites muudatusi.

3.16 Teeb abilinnapea kaudu linnapeale ettepanekuid haridus- ja kultuuriosakonna
teenistujate teenistusse votmise, tootasustamise, edutamise, ergutuste kohaldamise ning
hoiatuste tegemiseks todandja korralduste voi tddkohustuste rikkumise kohta.

3.17 Teeb abilinnapea kaudu linnapeale ettepanekuid hallatavate asutuste juhtide
toOtasustamise, ergutuste kohaldamise ning distsiplinaarkaristuse mddramise kohta.

3.18 Korraldab hallatavate asutuste juhtide vabade ametikohtade tditmist.

3.19 Korraldab koost60s personalindunikuga ametnike hindamisvestlusi.

3.20 Korraldab hallatavate asutuste juhtide arenguvestlusi.

3.21 Selgitab vélja haridus- ja kultuuriosakonna teenistujate iga-aastase koolitusvajaduse,
koostab koostods personalindunikuga igaaastase koolitusplaani.




3.22 Lepib teenistujatega kokku haridus- ja kultuuriosakonna eesméirgid, prioriteedid ning
tooplaanid.

3.23 Teenindab linnakodanikke.

3.24 Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vo1 t60 tildisest
kdigust.

3.25 Téidab abilinnapea poolt antud iihekordseid iilesandeid.

1V AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid muudatuste sisseviimiseks juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetes
dokumentides.

4.4 Teha ettepanekuid téokorralduse osas.

4.5 Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.6 Saada kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamise eest ametisditudeks.

4.7 Omada juurdepidisu tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

HARIDUS

Korgharidus

TOOKOGEMUS

Viahemalt 5 aastat sarnasel t661 voi erialal
KEELTEOSKUS

Eesti keel KORGTASE
Inglise keel KESKTASE
Vene keel KESKTASE

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vai on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

VIl POOLTE ALLKIRJAD

HARIDUS- JA KULTUURIVALDKONNA ABILINNAPEA

allkiri kuupédev

HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA

allkiri kuupdev




