KINNITATUD

Linnapea 02.12.2025

Késkkirjaga nr 12-1/25/147
AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus | haridus- ja kultuuriameti juhataja

Ametiasutus Viljandi Linnavalitsus

Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriamet

Toosuhe —teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, juht ametiisik korruptsioonivastase
seaduse § 2 1g 1, 2 tdhenduses

Vahetu juht abilinnapea

Alluvad Haridusspetsialist, kultuuri- ja spordispetsialist, haridustehnoloog,
noorsoo ja huvihariduse spetsialist

Kes asendab haridusspetsialist, kultuuri- ja spordispetsialist, vajadusel abilinnapea

Keda asendab haridusspetsialist, kultuuri- ja spordispetsialist, huvihariduse ja

noostootdo spetsialist

Ametikoha peamine eesmirk

Haridus- ja kultuuriameti t60 juhtimine ja arendamine, ameti eesmirkide saavutamise ning
iilesannete tditmise tagamine. Vastutab valdkonna allasutuste tegevuse koordineerimise ning
haridus- ja kultuurivaldkonna koost66 ja arendustegevuste edendamise eest.

Nouded haridusele ja tookogemusele

korgharidus;

eesti keele oskus korgtasemel kones ja kirjas;

vihemalt iihe vodrkeele valdamine suhtlustasandil (soovitavalt inglise keel);

soovitavalt eelnev valdkondlik t66kogemus;

B-kategooria juhiloa olemasolu;

tdiendab pidevalt oma ametialast ettevalmistust ja osaleb linnavalitsuse suunamisel vastavate
teadmiste ja oskuste omandamiseks korraldatavatel paddevus- ja tdienduskoolitustel.
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Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele
1. ametikohaga seotud digusaktide pohjalik tundmine ja nende rakendamise oskus;
2. vaga hea suhtlemis- ja enesevéljendusoskus, sh oskus oma seisukohti selgelt pdhjendada ja
suhelda erinevate sihtgruppide ning avalikkusega;
3. arvuti kasutamise oskus, sh kontoritarkvara ja to6ks vajalike infosiisteemide padev kasutamine;
4. juhtimisalased teadmised ja oskused, sh juhtimisprintsiipide tundmine ja rakendamine,
tooprotsesside planeerimine ning alluvate t66 korraldamine;
5. ametialal ndutavad majandusalased teadmised, sealhulgas avaliku sektori majandustegevuse ja
eelarve koostamise pohimdtete tundmine hea ajaplaneerimise ja prioriteetide seadmise oskus;
6. analiilitiline motlemine, voime eristada olulist ebaolulisest ja tegutseda siisteemselt.
7. algatusvoime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada, vdime
tootada iseseisvalt ja initsiatiivlikult;
8. suur toovoime, oskus todtada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega;
9. intellektuaalne voimekus, sealhulgas oskus eristada olulist vdhemolulisest, analiiiisida ja
iildistada oma t66d;
10. suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostodks avalike huvide elluviimisel;



11. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tiitmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

Ametikoha iilesanded

Teenistuja tilesanded on:
1. ameti igapdevase t60 juhtimine ja korraldamine ning ametile pandud {ilesannete tiitmise iile
jarelevalve;
2. hariduse, noorsoot66, kultuuri ja spordi valdkondade allasutuste tegevuse koordineerimine ja
nende t60 toetamine;

3. valdkonna eelndude ja muude kiisimuste ettevalmistamise ja esitlemise korraldamine
linnavalitsuses ja volikogus;

4. ettepanekute tegemine valdkondade (sh ameti ja allasutuste) t66 iimberkorraldamiseks, eelarve
koostamiseks ning linna arengukava arendamiseks;
5. ameti haldusalas oleva eelarve koostamine ja tditmise tagamine, sh kuluarvete kinnitamine
vastavalt kehtivale eelarvele;
6. ameti padevuses olevate kiisimuste otsustamine ja lahendamine;
7. ameti esindamine ning volituste piires Viljandi linna nimel tehingute tegemine, mis on
suunatud ametile pandud iilesannete tditmisele;
8. ameti dokumentide, lepingute ja kooskdlastuste allkirjastamine linna nimel kehtestatud korras;
9. Viljandi Linnavalitsuse kriisimeeskonna t66s osalemine;
10. Haridus- ja kultuuriameti teenistujate tooiilesannete madramine ning nende igapdevase t60
koordineerimine.
11. asjaajamise korra, tookorralduse reeglite, infosiisteemide ja muude todkorralduslike nduete
tditmise tagamine oma ametis;
12. lepingute ja kokkulepete solmimine kehtestatud korras;
13. ettepanekute tegemine haridus-, noorsoot6o-, kultuuri- ja spordirajatiste ehitamiseks ja
renoveerimiseks koostdos haldusametiga,
14. statistiliste andmete kogumise, analiiiisi ja kontrolli korraldamine hariduse, noorsootdo,
kultuuri ja spordi valdkondades;
15. opilaste andmete kontrolli korraldamine arvlemiseks teiste omavalitsustega (lasteaiad,
iildhariduskoolid, huvikoolid);
16. linnapoolse tunnustamisega seotud tegevuste korraldamine;
17. kodanike noustamise korraldamine hariduse, noorsoot66, kultuuri ja spordi valdkondades;
18. valdkondade tilese koostdo arendamine, sh koostdo sotsiaalvaldkonnaga;
19. ameti ja allasutuste juhtide tdiendkoolituste vajaduste viljaselgitamine ja koolituste
korraldamine;
20. valdkondade info kajastamise korraldamine linna kodulehel;
21. valdkondade arendamise ja ennetustdo korraldamise koordineerimine ja selles osalemine;
22. Koostooprojektide algatamise, elluviimise ja partneritega ihistes projektides osalemise
korraldamine hariduse, noorsootd6, kultuuri ja spordi valdkondades;
23. muude ametipddevusse kuuluvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidest voi
teenistuskohast tulenevate iihekordsete iilesannete tditmine.

Oigused
Teenistujal on digus:

1. saada linnavalitsuse ja linnavolikogu litkmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;



2. teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks juhitavas
valdkonnas;
. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
. saada oma t00ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddsud infosiisteemidele ja
tehnilist abi nende kasutamisel;
. allkirjastada ametijuhi pddevuses olevates kiisimustes viljasaadetavatele dokumentidele;
6. pidada labirddkimisi, sdlmida mitterahalisi ja rahalisi lepinguid ning véljastada garantiikirju
(sh partnerluskinnitusi) oma padevuse piires ja selleks ettendhtud korras;
7. kaasata oma tegevusse eksperte ja moodustada oma pddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks toogruppe;
8. teha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tiihistamiseks.
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Kohustused
Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid to6votteid;

2. kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdistlikult ning iiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. téita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jirgides tuleohutusndudeid ja

tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

tagada, et tema to6 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

hoiduda tegudest, mis kahjustavad to6andja huve;

6. informeerida oma vahetut juhti t66d takistavatest asjaoludest, sealhulgas toodistsipliini
rikkumistest ning tdodnnetustest.
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Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kéesoleva ametijuhendiga ettenihtud teenistuskohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise
eest;

2. tooiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettenidhtud korras;

3. esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse, otstarbekuse ja seaduslikkuse eest;

4. teenistuskohustuste tditmiseks tema kédsutusse antud vara sdilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest;

5. teenistuse tottu teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja t66taja poolt 1dabi vdhemalt {iks kord aastas toimuva iga-aastase
koostodvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vai vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad

(allkirjastatud digitaalselt)
Are Tints
abilinnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Tiivi Tiido
haridus- ja kultuuriameti juhataja



