SAAREMAA VALLAVALITSUS

HARIDUS- JA NOORSOOTOOOSAKONNA JUHATAJA

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus haridus- ja noorsootddosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus haridus- ja noorsootddosakonna juhataja
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht valdkonna eest vastutav abivallavanem

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Haridusalase t66 korraldamine Saaremaa vallas.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. juhib haridus- ja noorsootddosakonna t6dd,

3.2. koordineerib munitsipaalharidusasutuste t60d ja osaleb tegevuste analiilisimisel ning
planeerimisel;

3.3. teostab jdrelevalvet haridusasutuste tegevuse iile;

3.4. juhib hariduspoliitika viljato6tamise protsessi;
3.5. koordineerib ja kontrollib valla arengukava ning haridus-, huviharidus- ja

noorsootodvaldkonna digusaktide koostamist ning annab valla arengukava, eelarvestrateegia
ja eelarve eelndusse nende valdkondade sisendi;

3.6. vastutab osakonna eelarvevahendite sihipédrase kasutamise eest;

3.7. teeb koostdod tdiskasvanuharidust voimaldavate haridusasutustega;

3.8. arendab ja koordineerib iileriigilist ning rahvusvahelist alusharidus-, tildharidus- ja
noorsootodoalast koostood;

3.9. ndustab munitsipaalharidusasutusi arengukavade koostamisel ning jalgib nende seotust
sisehindamise tulemustega;

3.10. osaleb haridusasutuste vorgu analiilisimise protsessis ning teeb ettepanekuid
timberkorraldamiseks, sh annab sisendit haridusasutuste rekonstrueerimise kiisimustes;

3.11. teeb hallatavate asutuste juhtidega koostddd ja analiiiisib haridusasutuste aastaaruandeid;

3.12. teeb abivallavanema kaudu ettepanekuid hallatavate asutuste juhtide td6tasustamise voi
distsiplinaarkaristuse mddramise kohta;

3.13. korraldab hallatavate asutuste juhtide vabade ametikohtade tditmist;

3.14. korraldab valdkonna hallatavate asutuste juhtide arenguvestlusi;

3.15. esindab vallavalitsust vastavalt valitsuse poolt antud padevusele;

3.16. osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel;
3.17. osaleb vajadusel vallavalitsuse istungitel;

3.18. suhtleb vajadusel meediaga oma pédevuse ja teenistusiilesannete piires;




3.19. teeb valdkonna eest vastutava abivallavanema kaudu vallavanemale ettepanekuid osakonna
teenistujate teenistusse votmiseks, tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste kohaldamiseks
ning hoiatuste tegemiseks;

3.20. todtab vilja osakonna teenistujate ametijuhendid ja todiilesannete loetelu;

3.21. korraldab osakonna teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi;

3.22. tdidab vallavanema voi valdkonna eest vastutava abivallavanema poolt antud iihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;
4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

4.4. kasutada to6ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus voi vihemalt 3-
aastane t00kogemus ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;
6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,

6.3.3. tunneb asjaajamise podhimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
Oigusakte.




