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HUMANITAARNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Ametiasutus: Saarde Vallavalitsus

Ametikoht: humanitaarnounik

Palgagrupp: Il palgagrupp

Ametikoha asukoht: Saarde vald

Teenistusse votmine: ametikohale nimetab vallavanem
Alluvus: vallavanemale

Alluvad: valla hallatavate allasutuste juhid
Kes asendab: médrab vallavanem oma kaskkirjaga
Keda asendab: médrab vallavanem oma kéaskkirjaga

2. AMETIKOHA POHIEESMARK JA VASTUTUSVALDKOND

Haridus-, spordi-, noorsoo- ja kultuurité Saarde vallas on kooskolas kehtivate digusaktidega.
Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste, kodanike ja kodanikeiithenduste vahelise koostod
koordineerimine ja ithendamine. Valla piires erinevate sihtgruppide kultuurielu toetamine ning
edendamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Téoiilesanded \ Soovitud tulemus

3.1 Valdkonnaalase tegevuse juhtimine ja koordineerimine
3.1.1 Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, | Ulesanded on tdidetud korrektselt,
Saarde valla pdohiméérusest, vallavolikogu | digeaegselt ning seadusele vastavalt.
madrustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest
ja korraldustest ning vallavanema késkkirjadest
tulenevate iilesannete tditmise korraldamine.
3.1.2 Koordineerib  valla alus-, alg-, | Valla alus-, alg-, pohihariduskiisimused
pohihariduskiisimusi. on  seaduspdraselt lahendatud ja
osapooltele tutvustatud.
3.1.3 Uhendab ja koordineerib kultuurialast | Kultuurialased tegevused vallas on
tegevust vallas. tiheselt moistetavad ja koordineeritud
iithtsetel alustel.
3.1.4 Uhendab ja koordineerib valla | Valla raamatukogude t36 on iiheselt
raamatukogude t66d. mdistetav  ja koordineeritud iihtsetel
alustel.
3.1.5 Uhendab ja koordineerib huviharidusalast | Huviharidusalane ja laste- ning noorsoo-
ja laste- ning noorsoo-organisatsioonide | organisatsioonide tegevus vallas ja
tegevust vallas ja véljaspool valda. véljaspool valda on iiheselt mdistetav ja
koordineeritud iihtsetel alustel.
3.1.6 Uhendab ja koordineerib spordialast | Spordialane tegevus vallas on iiheselt
tegevust vallas. moistetav ja koordineeritud iihtsetel
alustel.




3.1.7 Haridus-, kultuuri- ja spordiasutuste
eelarveprojektide 1dbivaatamine ja ettepanekute
esitamine vallavalitsusele ja vallavolikogu
komisjonidele.

Eelarveprojektide  ldbivaatamine  ja
ettepanekud vallavalitsusele ja
vallavolikogu komisjonidele on esitatud
tahtaegselt ning tekkivate kiisimuste

vastused on labimoeldud  ning
seaduspirased.
3.1.8 Vallavalitsuse, haridusasutuste  ja | Noustamine ja haridusasutuste
lastevanemate ndustamine, haridusasutuste | abistamine puuduste korvaldamisel on
abistamine puuduste kdrvaldamisel. fikseeritud ning seaduspérane.
3.1.9 Valdkonna odigusaktide eelndude | Eelnoud on koostatud ning
koostamine ja esitamine vallavalitsusele ja | seaduspdarased. —Osalemine  volikogu

vallavolikogule.

istungitel, kus Kkésitletakse valdkonda
puudutavaid kiisimusi.

3.1.10 Vallavalitsuse esindamine
ametililesannetest tulenevates valdkondades.

Vallavalitsus on esindatud.

3.2 Andmete kogumine, aruandlus
3.2.1 Haldusala valdkondade eelarvete | Eelarve  on  koostatud  haldusala
koostamisel osalemine ja tehtud kulutuste | valdkondade sisendeid arvestades ning
jélgimine. kulutuste {ile on jarelevalve teostatud.

3.2.2 Koostdovorgustiku koordineerimine teiste
asutuste, ithingute ja organisatsioonidega.

Koostdovorgustiku t66 on sujuv ning
asjakohane.

3.2.3 Haldusala juhtimiseks vajaliku aruandluse
koostamine, analiiiisimine.

Haldusala juhtimiseks vajalik aruandlus
on koostatud ja analiitisitud.

3.2.4 Haldusala valdkondade arengukavade
viljatootamises ja elluviimises osalemine.

Haldusala valdkondade arengukavad on
viljatootatud ning elluviimises osaletud.

3.2.5 Ettepanekute ja oOigusaktide eelndoude
esitamine vallavalitsusele ja vallavolikogule
valdkonda puudutavates kiisimustes.

Ettepanekud ja oOigusaktide eelndud on
vallavalitsusele  ja  vallavolikogule
esitatud.

3.3 Koostoo

3.31 Koordineerib koostodd ~ vallas
registreeritud mittetulundusiihingute ja
sihtasutustega, millede tegevuse eesmaérkideks
on kiilaelu, hariduse, kultuuri, spordi ja
noorsootdd alaste kiisimustega tegelemine.

Koostoo vallas registreeritud vastavate
mittetulundusiihingute ja sihtasutustega,
on koordineeritud ja {htsetel alustel
korraldatud.

3.3.2 Vallale kuuluvate hoonete sihiparase
kasutamise  kontrollimine ja  suunamine.
Vajadusel abistamine hoonete kasutamise
hinnapoliitika korraldamisel.

Humanitaarnduniku vastutusalasse
kuuluvate hoonete sihipdrane kasutamine
on kontrollitud ja suunatud. Hoonete

kasutamise hinnapoliitika  {irituste
korraldamiseks ~ on  loodud  ning
kooskolastatud.

3.3.3 Haridusasutuste atesteerimiskomisjonide
to60s osalemine.

Haridusasutuste atesteerimiskomisjonide
t60s on osaletud.

3.34 Noustab vallavanemat valdkonda

puudutavates kiisimustes.

Vallavanem on noustatud.

3.4 Taiendavad

iilesanded

3.4.1 Taidab vallavanema voi teda asendava
ametniku poolt antud iihekordseid
teenistusilesandeid.

Uhekordsed  teenistusiilesanded
taidetud korrektselt ja tihtaegselt.

on

3.4.2 Tiaidab ilma erikorralduseta iilesandeid,
mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

Ulesanded, mis tulenevad t66 iseloomust
ja ametikohta puudutavatest
oigusaktidest, on tdidetud korrektselt ja
motestatult.




4. OIGUSED

4.1 Humanitaarnounikul on digus:

4.1.1 kasutada oma t60s Saarde valla pohimédrusest ja teistest kohaliku omavalitsuse tiksuse
oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

4.1.2 saada vallavalitsuse koigilt struktuuritiksustelt ja teenistujatelt oma tooks vajalikke
juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;

4.1.3 teha omapoolseid ettepanekuid toovaldkonna paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.1.4 saada ametialast tdiendkoolitust ning votta osa vajalikest seminaridest ning dppepédevadest
vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele vdimalustele;

4.1.5 omada sisustatud tooruumi ja too tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda tooiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,
4.1.6 keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pShjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega;
4.1.7 anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

5. VASTUTUS

5.1 Avaliku teenistuse eetikakoodeksi ja digusaktidega avaliku teenistujale kehtestatud nouete ja
seatud piirangute tiitmise eest;

5.2 temale seaduste ja nende alusel antud digusaktidega ja ametijuhendiga pandud iilesannete
digeaegse, kvaliteetse ja korrektse tditmise eest;

5.3 tema poolt vormistatud dokumentide ja esitatud andmete odigsuse, seaduslikkuse ning
Oigeaegse edastamise eest;

5.4 asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise ning pidamise eest vastavalt
dokumentide loetelule ja asjaajamiskorrale;

5.5 oma to6valdkonnas rahaliste vahendite sihipirase kasutamise eest;

5.6 tema kasutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ning siilimise eest ning juurdepddsu
tokestamise eest korvalistele isikutele;

5.7 teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepédédsupiiranguga teabe
mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistussuhte 1dppemist;

5.8 andma iile ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle kasutamiseks
antud vara;

5.9 hoiduda vallavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada vGivatest hinnangutest ja tegudest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Korgharidus ja sellele lisanduv ametialane enesetdiendamine.

6.2 Ametnik peab tundma:

6.2.1 riigi pdhikorra (pohiseadus ja pdhiseaduslikud institutsioonid, kohalik omavalitsus),
kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivaid digusakte;

6.2.2 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaid digusakte;

6.2.3 oma teenistusvaldkonda reguleerivaid Gigusakte ja parimat praktikat ning oskama neid
teenistusiilesannete tditmisel rakendada;

6.2.4 vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegleid.

6.3 Ametnik peab oskama:

6.3.1 kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabelto6tlusprogramme ning teisi
to0ks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2 koostada Oigusaktide eelndusid koos eelndu seletuskirja ja sinna juurde Kkuuluvate
materjalidega ning haldusakte, samuti teadma ja jirgima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid,



6.3.3 eesti keelt kones ja kirjas;

6.3.4 iseseisvalt vastu votta otsuseid oma ametikoha padevuse piires, ette ndha tagajirgi ja
vastutada nende eest.

6.4 Ametnikul peab olema hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide
elluviimisel. Hea viljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades
ning oskus selgitada oma seisukohti arusaadavalt.

6.5 Ametnik peab eneseanaliiiisi ja arenguvestluse tulemusel koostama enesetdienduskava ja
olema ndus eri- ja ametialase enesetdiendamisega. Ametniku iilesanne on leida padev koolitaja,
tooandja lilesanne on leida rahalised vahendid.

6.6 Omama B-kategooria juhiluba.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Humanitaarndunik juhindub oma t66s kéesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Humanitaarnduniku ametijuhendit voib muuta ldhtuvalt seadustes sitestatud korras voi
humanitaarnouniku ning vallavanema kokkuleppe alusel voi enne uue humanitaarnduniku
teenistusse nimetamist, kuid mitte sagedamini kui iiks kord aastas.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jargima selles ettendhtud ndudeid.

Humanitaarngunik:

(allkirjastatud digitaalselt, kuupéev digiallkirjas)



