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RAASIKU VALLAVALITSUS
HARIDUS- JA SOTSIAALOSAKONNA
OSAKONNAJUHATAJA
AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1 AMETIKOHA Osakonnajuhataja

NIMETUS

1.2 Haridus- ja sotsiaalosakond

STRUKTUURIUKSUS

1.3 VAHETU JUHT vallavanem

1.4 ASENDAJA Haridus- ja kultuurispetsialist vi hooldus- ja
sotsiaaltoospetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja ametikoha eesmérk on hariduse, sotsiaal-, kultuuri-,
noorsoot6o ja spordi valdkonna t66 juhtimine ja koordineerimine Raasiku vallas.

3.TOOULESANDED

3.1. Korraldab ja koordineerib kohalikule
omavalitsusele digusaktidega pandud
sotsiaal-, haridus-, kultuuri-, noorsoot6é ja
spordikiisimustega seotud iilesannete
tditmist ning teenuste osutamist;

Ulesanded on tdidetud ja teenused osutatud.

3.2. Osaleb oma vastutusvaldkondades valla
arengukava koostamises, seires ja
muutmises;

Valla arengukavasse koostamisse ja
muutmisse on sisendid antud, arengukava
seire on teostatud.

3.3. Koondab ja edastab valdkondliku
sisendi eelarvestrateegiasse ja eelarvesse
ning jélgib eelarve tditmist.

Sisendid eelarvestrateegiasse ja eelarvesse
on esitatud digeaegselt ning eelarve tiitmine
on teostatud.

3.4. Koordineerib, ndustab ja kontrollib
hallatavate asutuste tegevust ja koost6dd,
vajadusel teostab jirelevalvet.

Hallatavate asutuste tegevus ja koost66 on
koordineeritud, ndustatud ja kontrollitud.

3.5. Korraldab valdkonna digusaktide
koostamist ja ajakohastamist.

Valdkondlike digusaktid on ajakohastatud.

3.6. Koordineerib valdkondlike projektide
koostamist ja ellu viimist;

Valdkondlikud projektid on koostatud ja ellu
viidud.

3.7. Arendab ja koordineerib valdkonna
iilest koost60d;

Valdkonna iilene koostd6 toimib tdrgeteta.

3.8. Osaleb lasteaedade ja koolide
hoolekogude t60s;

Hoolekogude t66s on osaletud.

3.9. Osaleb vajadusel vallavalitsuse,
volikogu istungitel ja komisjonide
koosolekutel;

Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel on
osaletud.

3.10. Taitma vallavanema tihekordseid
korraldusi, mille tditmise kohustus ei tulene
tema ametikohast.

Uhekordsed iilesanded on tiidetud.
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4. OIGUSED

Osakonnajuhatajal on digus:

4.1. Oigus saada informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt, valla
ettevotetelt ja munitsipaalasutustelt, kui neid on vaja temale pandud todiilesannete
taitmiseks.

4.2. Kaasata vallavalitsuse tootajaid iilesannete lahendamisele, millega tegeleb vastavalt
oma ametiiilesannetele.

4.3. Esindada kohalikku omavalitsust suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega
vallavanema poolt volitatud padevuse ulatuses;

4.4. Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

4.5. Kasutada valla transporti voi isiklikku transporti vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale.

4.6. Saada ametialast tdiendkoolitust ja tdondustamist.

5. VASTUTUS
Osakonnajuhataja vastutab:
5.1. ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;
5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
5.3. andmebaaside ja infosiisteemide turvalise ja sihipédrase kasutamise eest sh t60s
kasutatavate dokumentide haldamine dokumendihaldussiisteemis;
5.4. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse
sisemist t60d reguleerivate nduete ja juhendite tiitmise eest;
5.5. konfidentsiaalse informatsiooni sh eriliiki isikuandmete ja drisaladuse hoidmise
ja kaitsmise eest vastavalt kehtivatele seadustele;
5.6. tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning
korrashoiu ja sédilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;
5.7. oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.
5.8. temale t60 kdigus teatavaks saanud eriliiki isikuandmete ja muude eraeluliste
isikuandmetega teabe jm konfidentsiaalse info hoidmise eest.
5.9. oma ametikohustuste tditmata jatmise eest, mis on ette ndhtud digusaktide ja
ametijuhendiga ning oma ametivdimu Kuritarvitamise eest.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIKUD EELDUSED

6.1 Haridus Haridus- voi sotsiaaltodalane korgharidus (magister)

6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus tase C1, iihe vodrkeele oskus vihemalt tase B1
koos ametialase sonavara valdamisega..

6.3 Vajalikud Valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise

teadmised ja oskused | oskus;

sotsiaalvaldkonna tundmine;

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kisitlemise oskus.

6.5 Isikuomadused - oskust planeerida tooprotsessi;

- teha meeskonnatddd ja sdilitada rahu probleemsetes olukordades;
- head suhtlemisoskust;

- tdpne ja vastutustundlik;

- hea stressitaluvusega ning tasakaalukas;

- viiga hea viljendus- ja ldbirddkimisoskusega.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:
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Ees- ja perekonnanimi

AllKiri

Kuupiev




