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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
HARIDUS-JA KULTUURINOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1.STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUS

1.2.AMETIKOHA NIMETUS: HARIDUS-JA KULTUURINOUNIK
1.3.AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA
1.4 KELLELE ALLUB: LINNAPEALE

1.5.,ALLUVAD: PUUDUVAD

1.6.ASENDAJA: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIK
1.7.ASENDAB: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIKUID

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette haridus- ja kultuurinduniku teenistuskoha eesmark,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Haridus—ja kultuurinduniku ametikoht on loodud Narva-Joesuu linna hariduse, kultuuri,
noorsoot6d ja spordi arengu programmide kavandamiseks ja elluviimiseks, haridus- ja
kultuuriasutuste t60 koordineerimiseks, haridusvaldkonna véirtegude menetlemiseks, avalike
tirituste lubade viljaandmise Kkorraldamiseks, valdkondliku tervikliku tunnustussiisteemi
viljatootamiseks.

3. AMETIKOHUSTUSED

3.1.koordineerib ja suunab linnavalitsuse hallatavate haridus-, kultuuri-, noorsootdo- ja
spordiasutuste sisulist t60d, osaleb tegevuste analiiiisimisel ning planeerimisel;

3.2 korraldab oma péddevuses olevate valdkondade arengukavade, toOplaanide, Oigus- ja
haldusaktide ja eelndude ning muude asjakohaste dokumentide viljatodtamist;

3.3. algatab, osaleb ja koordineerib linna hariduse ja kultuurivaldkonna arengukava véljatdotamise
ja elluviimise protsessi;

3.4 koordineerib ja kontrollib linna ja allasutuste arengukavade tditmist haridus-, kultuuri-,
noorsootdo- ja spordivaldkonnas;

3.5.0saleb teenistusliku jdrelevalve meeskonna td0s; kontrollib haridus-, kultuuri-, noorsoot6o- ja
spordialaste digusaktide tditmist;

3.6. menetleb pohikooli- ja giimnaasiumi seaduse alusel kohaliku omavalitsuse pddevusse antud
vidrtegusid ning allkirjastab viirteomenetluse ldbiviimisega seotud dokumente;

3.7.kontrollib  valdkondlike hallatavate asutuste personali koosseise ja kooskdlastab
tarifikatsioonid vastavalt digusaktidele;



3.8.0saleb toogruppides ja komisjonide t60s, sh. munitsipaalharidusasutuste teenistusliku
jarelevalve ldbiviimises, allasutuste juhtide vidrbamise ja pedagoogide atesteerimiskomisjonide
toos;

3.9.0saleb haridusasutuste, raamatukogude ja kultuuriasutuste vorgu analiiiisimise protsessis ning
vajadusel teeb ettepanekuid selle imberkorraldamiseks;

3.10.0saleb valdkonda edendavate MTUde tegevuses;

3.11.ndustab haridus- ja kultuuriasutuste juhte, korraldab ndupidamisi ja koolitusi;

3.12.teeb ettepanekuid linnavalitsusele ja linnavolikogule haridusasutuste struktuuri, koosseisu,
t00- ja palgakorralduse kohta;

3.13.teeb ettepanekuid linnaeelarve eelndu koostamise osas ning jdlgib kinnitatud eelarve tépset
tditmist;

3.14.tdidab iilesandeid, mis tulenevad td6 iseloomust voi to6 tildisest kdigust;

3.15.kajastab valdkonnap®ohist informatsiooni linna lehes ja linna veebilehel;

3.16.korraldab linna kultuuri, spordi ja haridustddtajate tunnustamise iga-aastase ldbiviimise
tiritust;

3.17.haridusvaldkonda sh. huvitegevust korraldavate linna haridusasutuste ndustamine ja
huvitegevusvoimaluste informatsiooni koondamine, vahendamine ja avalikustamine;

3.18. esindab linna oma valdkonna pidevusse kuuluvates kiisimustes;

3.19. tdidab ja lahendab muid tema teenistusvaldkonda jddvaid kiisimusi ning digusaktidega temale
pandud voi teenistuskohast tulenevaid kohustusi, s.h linnapea poolt antud ithekordsed iilesanded;
3.20.tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, linna
pohimiirusest, volikogu otsustest ja madrustest, valitsuse korraldustest ja méérustest ning linnapea
kaskkirjadest.

4. OIGUSED

Haridus- ja kultuurindunikul on digus:

4.1.saada linnavalitsuse ametnikelt, volikogu ja linnavalitsuse liikmetelt ning linna hallatavatelt
asutustest informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks;
4.2.saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepéésu digused;
4.3.0saleda enesetdiendamise kursustel, teabepdevadel ja saada erialast tdiendkoolitust vastavalt
linnavalitsuse rahalistele voimalustele;

4.4.teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.5.saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6.saada seadusega ettenihtud korras tootasu, lisatasu, toetusi ja puhkust;

4.7.t06tada oma kutseoskuste sdilitamiseks tildhariduskoolis Opetajana;

4.8 keelduda t60st, mis on vastuolus seadustega;

4.9.allkirjastada teenistusvaldkonna alaseid kirju ning menetluse ja majasisese kooskdlastusringiga
seotud dokumente;

4.10.saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid vo6i seaduse

alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.11.saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt linnavalitsuse

poolt kehtestatud korrale voi tdotervishoiu ja todohutuse seadusele.



5. VASTUTUS

5.1.Haridus- ja kultuurindunik vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud
dokumentide digsuse ja informatsiooni eest. Siiiiliselt toimepandud digusrikkumise eest vastutab
ametnik distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras;

5.2.vastutab teenistussuhte ajal kui ka pirast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu
teatavaks saanud riigi-ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaidratud informatsiooni hoidmise voi levitamise eest;
5.2.vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja
sthipédrase kasutamise ning siilimise eest;

5.3. vastutab tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni Oigsuse ja Oigeaegse
edastamise eest; tema poolt vormistatud dokumentide ja kirjade sisu ja vormistamise korrektsuse
eest;

5.4. vastutab oma t60s vastuvoetud otsuste seaduslikkuse eest, asjaajamiseks tema kasutuses
olevate dokumentide sdilimise, sdilitamise ja korrasoleku eest;

5.5. vastutab organisatsiooni sisekorrareeglite sealhulgas tookorralduse reeglite, tule- ja
tooohutusnduete tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest.

6. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Haridus- ja kultuurinduniku ametikohal on ndutav korgem haridus. Soovitavalt
avaliku halduse vdi pedagoogiline korgharidus ning koordineeritava valdkonna tundmine. Kasuks
tuleb juhtimiskogemus ja tookogemus kohalikus omavalitsuses, avalikus teenistuses voi hariduse
alal.

6.2. Keeleoskus: peab oskama eesti keelt keeleseaduses sitestatud nouetele, vene keelt
suhtlemistasandil;

6.3. Erialased teadmised: riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4. Suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma siilitada
rahu, oskama dra kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti, olema viisakas,
taktitundeline ja abivalmis;

6.5. Viljendusoskus: suutma infot ja oma seisukohti edastada selgelt nii suuliselt kui
kirjalikult; suutma koostada ettekandeid ja kokkuvdtteid tekstidest;

6.6. Kuulamisoskus: oskama &dra kuulata kaastootajaid ja vastuvotule tulnud inimesi;
hinnata situatsioone objektiivselt ning pakkuda vilja vOimalikke lahendusi tulenevalt
seadusandlusest;

6.7 Isiksuomadused: omama kohanemisvOimet seoses muudatustega teenistusiilesannetes ja
tingimustes ning tdostiilis; soovima ja oskama teha koostodd koigiga; omama voimet tootada
iseseisvalt, oskama seada eesmirke ning neid saavutada; omama vdimet ja vajadust teostada end
t00 kaudu; olema aus ja usaldusviirne; hoidma seoses tooga talle teadaolevat konfidentsiaalset
infot; hoidma asutuse mainet; omama voimet teha stabiilselt head t66d minemata endast vilja ka
probleemsetes olukordades;

6.8.Tehnilised oskused: kohaliku omavalitsuse infosiisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise pohimotetest ja kasutamisvOimalustest, ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kisitsemise oskus;

6.9. B-kategooria soiduki juhtimisdigus ja sdiduvahendi juhtimise oskus.



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada t66d linnavalitsuses.

Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab haridus- ja
kultuurindunik allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jargima selle sitteid.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jirgima antud ametijuhendit:

(kuupiev) (allkiri) (ees- ja perekonnanimi)



