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Haridusosakonna juhataja ametijuhend

1. Struktuuritksus
Haridusosakond.

2. Ametikoht
Osakonnajuhataja

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on abilinnapea.
3.2. Vahetud alluvad on haridusosakonna teenistujad

4. Asendamine
Osakonna juhatajat asendab alushariduse peasigetéasimeses jarjekorras) ja utldhariduse
peaspetsialist (teises jarjekorras) voi linnapeatpodaratud muu isik.

5. Teenistuseks vajalikud nduded

5.1. kBrgharidus (soovitavalt magistrikraad);

5.2. vahemalt 5-aastane t66kogemus organisatsjabima (soovitavalt haridusasutuses voi
riigi- vOi kohaliku omavalitsuse Uksuse hariduskaldda kureerivas struktuuritiksuses);

5.3. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikkentstust reguleerivate Gigusaktide p&hjalik
tundmine;

5.4. kohaliku omavalitsuse korraldust ja haridudkahda reguleerivate digusaktide tundmine;
5.5. Tartu linna asjaajamiskorra tundmine ja rakemde oskus;

5.6. eesti keele oskus korgtasemel ja vahemalt vibel voorkeele oskus kesktasemel
ametialase sdnavara valdamisega;

5.7. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest, organisatsiooni struktuurist ja
digussisteemist;

5.8. vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendarogies;

5.9. koostdooskus ja vaga hea suhtlemisoskus;

5.10. vaga hea analliusi- ja uldistusoskus.

6. Teenistusulesanded

Haridusosakonna juhtimine, esindamine ja t60 kdemdine, osakonnale pandud Ulesannete
taitmise tagamine, sh:

6.1. osakonna ametnike ametisse nimetamine jajabéga tOOlepingute s6imimine, ametnike
teenistusest vabastamine ja to6tajatega to0lep@rigpetamine;

6.2. osakonna optimaalse toojaotuse kindlaksmaamnteenistujate Ulesannete, Giguste ja
kohustuste kindlaksmaaramine;

6.3. linnapea volituse alusel osakonna haldusala haridusasutjigtéde t66lepingute
s6lmimine, muutmine ja ldpetamine;

6.4. osakonna teenistujate ja haldusala haridussteujuhtide té6tasude maaramine, ergutuste
kohaldamine ning hoiatuste tegemine tddandja kauste voi tookohustuste rikkumise korral;
6.5. osakonna haldusalas lepingute sdlmimine, minetfa |6petamine;



6.6. osakonna haldusalas t66 korraldamiseks hadtidegotsused, kaskkirjad) valjaandmine;
6.7. osakonna haldusala aastaeelarve eelndu kasstkatraldamine;

6.8. osakonna haldusala kasitlevate Oigusaktidadadke koostamise korraldamine ja/voi
kooskdlastamine;

6.9. kodanike vastuvott ja ndustamine osakonnausald puudutavates kisimustes;

6.10. osakonnale eraldatud eelarveliste vahendgmargiparane kasutamine;

6.11. avalikkuse teavitamine oma tddvaldkonnas wesst ning linna hariduselu
arengusuundadest;

6.12. muude Ulesannete taitmine, mida pole delégddeistele osakonna teenistujatele.

7. Vastutus

7.1. vastutab temale pandud Ulesannete 0digusparaggaegse, kohusetundliku ja
omakasupliidmatu taitmise eest;

7.2. vastutab tema poolt peetava asjaajamise asjakjorrale vastavuse eest;

7.3. vastutab materiaalselt tema kasutusse antiehdéte sailimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

7.4. vastutab aruannetes ja llevaadetes esitatiidede digsuse eest;

7.5. vastutab talle teenistuse tottu teatavaksushaigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsaadud informatsiooni hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. teha vahetule juhile ettepanekuid tookorraddussas, samuti oma tddvaldkonda
reguleerivate linna digusaktide vastuvdtmiseks, tniseks voi tihistamiseks;

8.2. saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitusistavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.3. osaleda too0ulesandeid ké&sitlevatel ndupidamistseminaridel ja foorumitel
kooskodlastatult vahetu juhiga;

8.4. saada oma t00ks vajalikku informatsiooni jkudnente linnavalitsuse teenistujatelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelstavalt kehtestatud korrale;

8.5. saada oma t6dks vajalikke tobvahendeid, arjaukontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.
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