KOHILA VALLAVALITSUS

KULTUURINOUNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS Kultuurindunik
1.2 VAHETU JUHT Vallavanem

1.3 ASENDAJA

1.4 KEDA ASENDAB

2 AMETIKOHA EESMARK

Kultuuri-, noorsoot60, spordi-, vaba aja ja seltside tegevusega seotud valdkondade
juhtimine (edaspidi Valdkond). Valdkonna allasutuste, seltside ja iiksikisikute tegevuse

koordineerimine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Kultuuri-, vaba aja, spordi,
noorsootdo ja seltsitegevusega
seotud valdkondade (edaspidi
Valdkond) arendustegevuse
kavandamine ja ettepanekute
edastamine valla arengukavasse.

Ettepanekud arendustegevuseks on
esitatud.

Valdkonna eelarve projekti
koostamine.

Valdkonna eelarve projekt on koostatud.

Vallavalitsuse poolt Valdkonnaga
seotud {irituste ja projektide
koordineerimine ja/voi
korraldamine.

Kavandatud iiritused ja projektid on ellu
viidud.

Valdkonnaga seotud
tegevustoetuste ja projektitaotluste
ettevalmistamise noustamine,
vastuvotmine, projektide
analiiiisimine ja t60
toetuskirjadega.

Projektitaotlused on vastavalt nduetele
menetletud.

Too valla eelarvest rahastatavate
Valdkonnaga seotud
tegevustoetuste ja projektidega
(rahastuslepingute
ettevalmistamine, sOlmimine,
aruandluse kontrollimine ja
projektide efektiivsuse
analiiiisimine).

Tegevustoetused ja projektid on vastavalt
nduetele menetletud ja rahastatud.

Valdkonna allasutuste
(raamatukogud, rahvamaja,
muuseum, noortekeskused,
spordikompleks) to6
koordineerimine.

Allaasutused tootavad tulemuslikult.

Koost66 koordineerimine
Valdkonnaga seotud asutuste,
organisatsioonide ja

Koost6o asutuste, organisatsioonide ja
iksikisikute vahel toimib.




tiksikisikutega.

Valdkonna ettevotmiste kalendri
koostamine.

Kalender on koostatud.

3.1.9

Valdkonna statistiliste andmete
kogumine, analiiiis, aruandlus,
andmebaaside pidamine jms.

Statistilised andmed on kogutud,
analiiiisitud, aruandlus esitatud ja
andmebaasides andmed uuendatud.

3.1.10

Vallavalitsuse esindamine oma
padevuse piires.

Vallavalitsus on esindatud.

3.1.11

Vilissuhete koordineerimine.

Vilissuhtlus toimib kavandatult.

3.1.12

Valdkonna kiisimusi késitlevates
vallavolikogu komisjonides
vallavalitsuse esindamine.

Vallavalitsus on esindatud.

3.1.13

Organiseerumisele, seltside,
klubide ning iihenduste
moodustamisele kaasaaitamine ja
ndustamine, kodanikualgatuste
toetamine;

Vabaiihenduste ja kodanikualgatuste
tegevused on toetatud.

3.1.14

Arvestuse pidamine muinsuskaitse
objektide iile. Arvestab projekte
koostades ja kooskodlastades
muinsuskaitse objektides ja nende
kaitsevoonditest tulenevaid
nduandeid. Kontrollib
muinsuskaitse alase seadusandluse
taitmist.

On olemas iilevaade muinsuskaitse
objektidest, nende seisukorrast,
kasutusvoimalustest.

3.1.15

muude Valdkonda jddvate
kiisimuste lahendamine ning
oigusaktidega pandud voi
teenistuskohast tulenevate, s.h
vallavanema poolt antud muude
ihekordsete iilesannete tditmine.

Ulesanded on tiidetud.

3.2 KOOSTOO

3.2.1

Teeb koostodd vallavalitsuse kdigi ametnikega vastavalt vallavalitsuse

toojaotusele toviilesannetest tulenevate eesmirkide tditmiseks.

322

Teeb koostodd vallavalitsuse hallatavate asutustega, valla territooriumil asuvate

erinevate ettevotete ja organisatsioonidega.

323

Teeb koostodd oma valdkondade vorgustikuga.

4

OIGUSED

4.1 Saada vallavalitsuse juhtkonnalt temale pandud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni (ka konfidentsiaalset) ja tehnilist abi;

4.2 Saada vallavalitsuse juhtkonnalt voi teistelt ametnikelt adekvaatset informatsiooni
ohtudest, mis vdoivad mojutada iilesannete tditmist;

4.3 Teha ettepanekuid vallavalitsusele toogruppide moodustamiseks oma padevusse

kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.4 Teha vallavanemale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks;

4.5 Taotleda vallavalitsuselt tdiendkoolitust enda tooiilesannete paremaks tiditmiseks;

4.6 Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

4.7 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

5

AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IT profiilile




5.2 Lauatelefon

5.3 Mobiiltelefon

5.4 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja — tookoha liheduses

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Korgharidus (soovitavalt magistrikraad)

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev tookogemus kultuuri- vi noorsootdo alal

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja
tooks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE
6.4.2 Inglise keel KESKTASE
6.4.3 Vene keel KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pohikorra tundmine, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni, haridusalase seadusandluse tundmine;

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide
tundmine;

6.5.3 Hea suhtlemisoskus ning oskus korraldada koost66d avalike huvide elluviimisel;

6.5.4 Ametikohal ndutavad teadmised ja oskused, selahulgas juhtimisprintsiipide
tundmine ja praktilise rakendamise oskus; oskus planeerida tooprotsessi.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voime vilja tootada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia, koostoovalmidus, oskus
konsulteerida ja pidada ldbirddkimisi;

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult téotada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette niha
tagajdrgi ja vastutada nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
slinteesivoime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse lédbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.

7.2. ATS § 52 (3) Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu
teenistusiilesanded, teenistusiileasnnete tditmiseks kehtestatud nduded, t6daja korraldus,
teenistusiilesannete maht ega vihene ametniku pohipalk.




