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HARIDUS- JA KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja on haridus- ja kultuuriosakonna (edaspidi osakonna
Jjuhataja) kui Tiri Vallavalitsuse (edaspidi ametiasutuse) struktuuriiiksuse koosseisu ja juhi
teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Osakonna juhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Osakonna juhataja vahetu juht on vallavanem.

1.4 Osakonna juhataja ametikoht on tdhtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Osakonna juhataja peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse pohiméairusega
juhile kehtestatud nduetele ning suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt juhi teenistusgrupile
omase otsustuspddevuse, vastutuse ja nouetekohasusega.

2.2 Osakonna juhataja peab tundma oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja nende alusel
antud digusakte, asjaajamisele kehtestatud reegleid, peab oskama koostada digusakti eelndu ja
haldusakti ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Osakonna juhataja:

1) juhib osakonna t66d ja loob osakonna teenistujatele nende teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikud tingimused;

2) kontrollib tema alluvuses tootavate ametnike teenistusiilesannete tiitmist;

3) korraldab osakonna ametnike asendamist nende draolekul;

4) tootab koostods osakonna spetsialistidega vilja osakonna padevuses olevate eluvaldkondade
arengukavad ja tooplaanid, digusaktide eelndud ja muud dokumendid;

5) kontrollib osakonna tegevusvaldkondades kasutatavaid materiaalseid ja eelarvelisi vahendeid,
koostab osakonna tegevusvaldkonda puudutava eelarve projekti;

6) vajadusel informeerib Tiir1 Vallavolikogu, vallavalitsust ja vallakodanikke osakonna tegevusest;
7) kaitseb Tiiri Vallavalitsuse ja vallakodanike huve osakonna tegevusvaldkonda puutuvates
kiisimustes;

8) teeb koostodd oma lilesannete tditmisel teiste ametiasutuse osakondade, vallavalitsuse liitkmete,
vallaasutuste juhtide, vallavolikogu komisjonide, vilispartnerite, teiste omavalitsuste ja
kodanikeiihendustega;

9) osaleb osakonna péddevuses olevate eluvaldkondade poliitikate kujundamisel ning korraldab ja
koordineerib nende elluviimist;

10) osaleb valla eelarve koostamisel;

11) juhendab Tiiri Vallavalitsuse hallatavate haridus,- kultuuri- ja noorsootddasutuste juhte nende
igapédevatoos;

12) teeb koostdod Tiiri valla kiilavanemate ja kiilaliikumise aktivistidega, mittetulundusiihingute,
sihtasutuste, seltsingute ja teiste III sektori organisatsioonide ning iihendustega;

13) aitab kaasa kiilaelu ja seltsitegevuse arendamisele;

14) koostab Tiiri valla majandusaasta aruandesse oma valdkonna tegevusaruande;

15) koostab osakonna eelarveridadelt raha eraldamise eelndud;

16) kooskodlastab osakonna tegevusvaldkonda puudutavad lepingud ja projektid;

17) teostab vallavanema kidskkirjaga sétestatud korras osakonna ametnike katseaja-, arengu- ja
hindamisvestlused;

18) teeb juhul, kui asendamine ei ole tagatud teenistusiilesannetega, vallavanemale ettepanekuid
ametnike asendamiseks ning ametnikele tulemuspalga ja lisatasu maksmiseks;

19) teeb ettepanekuid vallavanemale osakonna koordineeritavate asutuste juhtidele listasu voi
preemia méddramiseks.
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3.2 Osakonna juhataja asendab vallavanema késkkirja alusel teist osakonna ametnikku kui tema
avaliku véimu teostamise Oigus on ajutiselt peatatud vOi ta on teenistusiilesannetest vabastatud
jérgmistel juhtudel:

1) pohi- ja lapsepuhkuse ajal;

2) tdiskasvanute koolituse seaduse tdhenduses dppepuhkuse ajal;

3) ravikindlustuse seaduse tdhenduses ajutise toovoimetuse ajal;

4) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tditmisest vabastamise ajal;

5) oppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvielane mobilisatsiooni tottu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.

Kéesoleva punkti alapunktides 2-5 sitestatud alustel asendamine on ametniku teenistuskohustuseks
mitte rohkem kui 30 kalendripdeva aastas.

3.3 Osakonna juhataja tdidab ametiasutuse t00 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides
sdtestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sétestatud noudeid.

3.4 Lisaks punktides 3.1-3.3 mirgitud teenistusiilesannetele tdidab vallavanema antud tihekordseid
suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on talle pdrast ametijuhendi kinnitamist
taitmiseks pandud Tiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse digusaktidega. Kui digusaktidest
tulenevalt osakonna juhataja teenistuskohustused olulisel maidral suurenevad, on osakonna
juhatajal digus taotleda pdhipalga muutmist.

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



