Lisa 1
Péevakeskuse juhataja téolepingu juurde

AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: Pievakeskuse juhataja
Ametiasutus: Viljandi Paevakeskus
Kes asendab: juhataja maarab kaskkirjaga

Ametikoha peamine eesmérk
Viljandi Paevakeskuse juhtimisega seotud otsuste vastuvotmine ja elluviimine, Pdevakeskuse
t00 korraldamine ning selle arengu eest vastutamine kooskolas Pdevakeskuse pohimaérusega.

Nouded haridusele ja tookogemusele:
1) kdrgharidus;
2) asutuse vOi asutuse struktuuriiiksuse juhtimiskogemus.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele:

1) ametikohast tulenevaid tooiilesandeid reguleerivate Gigusaktide pohjalik tundmine ja
rakendamise oskus;

2) eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus suhtlustasandil,

3) oskus kasutada tooks kontori riist-ja tarkvara;

4) viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus nii kones kui kirjas, oskus oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada, sh oskused avalikkusega suhtlemiseks;

5) hea koostédvalmidus, algatusvdime ja loovus;

6) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, enesekehtestamise oskus;

7) oskus otsida ja leida uusi lahendusi, neid ellu rakendada ja iseseisvalt tootada;

8) oskus aega efektiivselt kasutada, eristada olulist mitteolulisest, tegeleda iilesannetega
siisteemselt;

9) B-kategooria juhiloa olemasolu.

Tooiilesanded:

1) esindab asutust talle antud volituste ulatuses koigis digustoimingutes;

2) koostab pidevakeskuse eelarve ja vastutab kinnitatud eelarve rahaliste vahendite
Oigusparase ja otstarbeka kasutamise eest;

3) haldab pdevakeskuse kodulehekiiljel olevaid andmeid,;

4) teeb linnavalitsusele ettepanckud pédevakeskuse tootajate koosseisu, tootasumidrade ja
teenuste hindade kohta;

5) annab vilja kdskkirju pdevakeskuse t60 korraldamiseks, solmib ja 1dpetab personaliga
toolepingud vastavalt toosuhteid reguleerivatele digusaktidele;

6) madrab kindlaks toGtajate todiilesanded, digused, kohustused ja vastutuse;

7) juhib ja suunab pdevakeskuse personali t66d, korraldab tootajate tdiienddpet;

8) todtab vilja ja kinnitab paevakeskusesse kodukorra, todsisekorraeeskirja, tootervishoiu-ja
tooohutusalased ning muud juhendid ja asutuse tegevust reguleerivad korrad;

9) jérgib tuleohutus- , tervisekaitse-ja muude digusaktidest tulenevate nduete tiitmist;

10) solmib ja allkirjastab lepinguid asutuse poolt osutuvate teenuste osutamiseks ja muid

lepinguid oma padevuse piires;

11) juhtimise otsuste tegemiseks saab juhataja linnavalitsuselt oma iilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni ning esitab linnavalitsusele ettepanekuid asutuse t60
tohustamiseks, to0korralduse muutmiseks;



12) koostab koost6os asjaomaste isikutega pidevakeskuse arengukava ja esitab selle
linnavalitsusele kinnitamiseks;

13) algatab projekte ja teenuse osutamisega seonduvaid arendustegevusi taotlemaks rahalisi
vahendeid teenuse kvaliteedi parandamiseks;

14) koostab paevakeskuse statistilised ja muud aruanded, esitab need linnavalitsusele ja
muudele vajalikele institutsioonidele;

15) tagab pidevakeskuse vara valdamise, kasutamise, kdsutamise ning Viljandi linnale varaliste
kohustuste votmise volikogu kehtestatud linnavara valitsemise korra kohaselt;

16) korraldab koostdds linnavalitsuse rahandusametiga paevakeskuse
raamatupidamisarvestust;

17) lahendab kiesolevas pohiméidruses maératlemata kiisimusi koostoos linnavalitsusega;

18) maédrab enda draolekul késkkirjaga asendaja;

19) muude tema padevusse jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
vOi tookohast tulenevate iihekordsete lilesannete tditmine.

Oigused:

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

2) teha ettepanckuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
padevusse kuuluvas valdkonnas;

3) kaasata oma tegevusse ecksperte ja moodustada oma pddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks toogruppe;

4) saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5) saada oma tooks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddasud infosiisteemidele
ja tehnilist abi nende kasutamisel;

6) tcha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tithistamiseks.

Vastutus:

1) kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooiilesannete nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

2) todiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras;

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

4) tookohustuste tditmiseks tema kdsutusse antud vara sdilimise ja heaperemeheliku kasutamise
eest;

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

(allkirjastatud digitaalselt)
sotsiaalameti juhataja

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

(allkirjastatud digitaalselt)
Péevakeskuse juhataja



