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Kultuurispetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

Ametikoha nimetus kultuurispetsialist

Teenistusgrupp peaspetsialist

Ametisse nimetamine vallavanem

Vahetu juht haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

Asendaja haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

Asendab haridus- ja kultuuriosakonna juhatajat,

meediaspetsialisti kodulehega seotud toimingutes

2. Ametikoha eesméirk

Viike-Maarja valla kultuurialase tegevuse korraldamine.

3. Teenistusiilesanded:

3.1. valla kultuuri- ja spordiasutuste sisulise t66 koordineerimine, valdkonnaga seotud allasutuste
juhtide toetamine ja ndutamine ning vajaliku informatsiooni edastamine;

3.2. kultuuri- ja sporditdo arengu- ja tegevuskava ning eelarve planeerimine ning selle rakendamise
tagamine;

3.3. valla kultuuri- ja spordialast tegevust reguleerivate digusaktide algatamine, véljatddtamine ning
nende kehtestamiseni viivas protsessis osalemine;

3.4. koostd0s valla kultuuri- ja spordiasutuste ning valdkonnaga seotud mittetulundusiihingutega
kultuuri- ja sporditirituste kalenderplaani koostamine ja selle rakendamise tagamine;

3.5. valdkonnaga seotud ettepanekute ja avalduste lahendamine;

3.6. ettepanekute tegemine kultuuri- ja sporditooalaseks paremaks korraldamiseks allasutuste
juhtidele ja vallavalitsusele;

3.7. vallavolikogu kultuuri-, spordi- ja kiilaelukomisjoni t66 koordineerimine;

3.8. koostdo teiste valdkondadega ning struktuuriiiksustega ja organisatsioonidega;

3.9. valla eelarvesse esitatavate kultuuri- ja spordiiirituste taotluste lahendamine;

3.10. valla ja vallavalitsuse iirituste ja vastuvottude korraldamine;

3.11. tdidab teisi ametikoha eesmirgiga seotud, vallavanema voi vahetu juhi poolt antud tihekordseid
tilesandeid.

4. Kultuurispetsialistil on 6igus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja valla allasutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on

vajalikud teenistusiilesannete tiitmiseks;



4.2. saada vastavalt reaalsetele voimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;
4.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel.

5. Kbvalifikatsiooninouded:

5.1. vihemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

5.2. kultuuri- ja/voi spordivaldkonna t66 kogemus.

5.3. arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja to0ks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

5.4. eesti keele oskus korgtasemel, vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil.

5.5. asutuse tegevusvaldkonna ja neid reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine.

6. Noutavad isiksuseomadused:

6.1. initsiatiiv ning algatus-, otsustus- ja vastutusvoime;

6.2. korrektsus, viisakus ja koostddvalmidus;

6.3. avaliku esinemise oskus;

6.4. vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

6.5. usaldusvairsus, kohusetunne, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus.

7. Kultuurispetsialist vastutab:

7.1. temale pandud teenistuskohustuste kohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

7.2. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud teabe hoidmise eest;
7.3. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite séilimise ja korrasoleku ning sihipdrase

kasutamise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vdhemalt iiks kord aastas.

8.2. Teenistuse timberkorraldamisest tulenev ametijuhendi iithepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmirk ja ndutav erialane ettevalmistus,

ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Kultuurispetsialist



