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- ja spordivaldkonna, vaba aja ning seltsitegevusega seotud valdkondade
(edaspidi Valdkond) arendusprotsessi juhtimine. Valdkonna allasutuste, seltside ja

uksikisikute tegevuse koordineerimine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Kodanikualgatuste toetamine.

Kodanikud ja vabaihendused on
ndustatud.

3.1.2 Valdkond arendustegevuse
kavandamine ja ettepanekute
edastamine valla arengukavasse.

Arendustegevused on kavandatud ja
esitatud sisseviimiseks valla arengukavasse

3.1.3 Koostdo koordineerimine
valdkonna asutuste,

institutsioonide ja Uksikisikutega.

Tihe koost60 erinevate asutuste ja isikute
vahel.

3.1.4 Tegevustoetuste taotluste
ettevalmistamise ndustamine,
vastuvatmine, projektide
analliisimine ja too
toetuskirjadega.

Taotlejad on ndustatud. Projektid on
analudsitud.

3.1.5 Kultuuri-, vaba aja, seltsitegevuse

ja spordieelarve koostamine.

Eelarve on koostatud satestatud
jarjekorras.

3.1.6 Valdkonna tegevuste toetamiseks
lisarahastuse taotlemine erinevatest

fondidest ja programmidest.

Taotlused on koostatud ja esitatud.

3.1.7 Rahaeraldiste kasutuse
kontrollimine. Rahastuslepingute
ettevalmistamine, s6lmimine.

Aruandluse ndudmine ja

Raha on kasutatud sihtotstarbeliselt ja
ratsionaalselt.

analliusimine.

3.1.8 Valdkonna ettevGtmiste kalendri Kalender on koostatud ja info on
koostamine. kattesaadav.

3.1.9 Valdkonna statistilise materjali | Statistilised andmed kogutud.

kogumine, edastamine, aruandlus,
andmebaaside pidamine, analtiis
jms.

3.1.10 Vallavalitsuse esindamine.

Stndmustel, ndupidamistel, koosolekutel
jm dritustel on vallavalitsus esindatud ja
huvid kaitstud.

3.1.11 Vallavalitsuse korraldatavate

ettevdtmiste, programmide

Heal tasemel korraldatud ettevdtmised.




ettevalmistamine, sh tanudrituste
koordineerimine ja korraldamine.

3.1.12 Vailissuhete koordineerimine. Valissuhted toimivad

3.1.13 Muude valdkonna padevusse Ulesanded on taidetud.
jadvate kusimuste lahendamine
ning Gigusaktidega pandud voi
teenistuskohast tulenevate, s.h
vallavanema poolt antud muude
Uhekordsete tlesannete taitmine.

3.1.14 Ametniku kasutusse antud Informatsiooni ei ole kuritarvitatud.
materiaalsete véartuste ja
ametialase konfidentsiaalse
informatsiooni kaitsmise, hoidmise
ja sdilimise tagamine.

3.1.15 Muude vallavanema v0i vahetu Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
juhi poolt antud Uhekordsete eesmargiparaselt.
ulesannete taitmine.

3.2 KoosTo6

3.2.1 Teeb koostdod vallavalitsuse kdigi ametnikega vastavalt vallavalitsuse
toojaotusele tooulesannetest tulenevate eesmarkide taitmiseks.

3.2.2 Teeb koostddd vallavalitsuse hallatavate asutustega, valla territooriumil asuvate
erinevate ettevotete ja organisatsioonidega.

3.2.3 Teeb koosttdd oma valdkondade vérgustikuga.

4 OIGUSED

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

4.2 Saada vallavalitsuse juhtkonnalt vdi teistelt ametnikelt adekvaatset informatsiooni
ohtudest, mis vbivad mdjutada Ulesannete taitmist;

4.3 Teha ettepanekuid vallavalitsusele todgruppide moodustamiseks oma padevusse
kuuluvate kisimuste lahendamisel;

4.4 Teha vallavanemale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks;

4.5 Taotleda vallavalitsuselt tdiendkoolitust enda todulesannete paremaks taitmiseks;

4.6 Kasutada oma t66ks 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 — tdokoha l&heduses

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Kdrgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev to6kogemus kultuuri alal

6.3 ARVUTIOSKUS




Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja
t00ks 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 koost6dd avalike huvide elluviimisel;

6.5.4

Ametikohal ndutavad teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide
tundmine ja praktilise rakendamise oskus; oskus planeerida t06protsessi.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vOime valja to6tada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks vétta ja ellu viia, koostéévalmidus, oskus
konsulteerida ja pidada labird&kimisi;

6.6.2 Kaorrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 ToOovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vbime ette naha
tagajérgi ja vastutada nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne vbimekus, sealhulgas olulise eristamise ning anallisi- ja
slinteesivdime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse 18bi ja vajadusel muudetakse vahemalt (iks kord aastas.

7.2. Ametijuhendit muudetakse teenistuja nbusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tilesannete maht oluliselt ei
suurene.




