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AMETIJUHEND

. Ametinimetus:

kultuuri-ja spordiameti juhataja

. Struktuuritiksus:

kultuuri-ja spordiamet

. Teenistusvaldkond:

kultuur ja sport

abivallavanem

. Asendamine:

vajadusel maaratakse vallavanema kéaskkirjaga

. Teenistusse nimetab:

vallavanem

l.
1
2
3
4. Otsene juht:
5
6
7

. Teenistusaeg:

maaramata

|. AMETIKOHA EESMARK

Valla kultuuri- ja spordiameti juhtimine ning kultt- ja sporditegevuse koordineerimine.

lll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajali

ke toode kvaliteetse itinise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t60

1yeeb vallavalitsusele ettepanekuid ameti strukfukobsseisu
ja tookorralduse kohta, ameti teenistujate palkadefuste jg
distsiplinaarkaristuste mé&éramise ning ergutustdakiamise
kohta; taotleb ameti teenistujatele taiendkooljtust
2) votab vastu kodanikke kultuuri-ja spordialastésimustes.

2. ToO kultuuri-ja
spordiameti juhatajana

1) juhib ameti tegevust ja vastutab ametile pandwebdiinete
taitmise eest;

2) maarab kindlaks ameti tootajate Ulesanded, kohedtya
vastutuse;

3) kasutab temale antud Giguste raames ameti ralvalsndeid
javara,

4) teeb vallavalitsusele ettepanekuid ameti strukjladsseisu jd
tookorralduse kohta, ameti tootajate palkade ja etuie
maaramise kohta;

5) annab aru ameti tegevusest ja vastutab ameti
avalikustamise eest;

6) esindab ametit oma Ulesannete taitmisel ning arsraketi
nimel aruandlusi ja kooskdlastusi valla juhtkonngeeistele)
struktuuritiksustele;

7) seisab hea rahvuskultuuri, valla kultuurivaartuskeng
kultuuriajaloolise eripara sailitamise, selle kiaise ja arengy
tagamise eest vallas;

8) seisab hea sporditegevuse arengu tagamise eest;vall

9) korraldab ja koordineerib kultuuri ja spordi valdikia
kuuluvate kisimuste lahendamist;

10) koostab oma valdkonna arengu- ja tegevuskavad;

11) teeb ettepanekud kultuurit6d ja spordit6d korralcaks

g
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vajalike komisjonide ja tdogruppide moodustamiseks;

too



12) korraldab valla raamatukogundusealast tegevust;

13) korraldab valla museoloogilist tegevust;

14) korraldab valla muinsuskaitsealase tegevust;

15) korraldab valla huviringide t66d;

16) korraldab valla spordiringide t66d;

17) korraldab valla spordiasutuste t66d;

18) planeerib ja  koordineerib  koostods  kultuuri- |ja
spordiasutustega ja -Uhendustega valla kultuuri | -ja
spordidritusi; koostoos kultuuri- ja spordiasutgste

19) prognoosib kultuuri- ja spordiasutugtersonalivajadust;

20) kontrollib kultuuri- ja spordialaste digusaktideétméist;

21) kogub, analltsib ning edastab kultuuriasutuste | ja
spordiasutuste ja nende tegevuse kohta infornaatsio

22) informeerib ja juhendab erialastes kisimustes Miims
Vallavalitsust ja oma valdkonda kuuluvaid asutusi;

23) kogub, analtiisib, vahendab ja avalikustab omdkealda
kuuluvat informatsiooni;

24) koostab kultuuri- ja spordialast tegevust kasitig\satistilisi
aruandeid;

25) korraldab mitmesuguseid ndupidamisi, seminare |ms.
kultuuri- ja sporditdod puudutavates kisimustegsjigaoma
valdkonnas valla Uritusi, seminare ja Oppepaevi;

26) abistab metoodiliselt valla kultuuri- ja spordiassitja nends
tootajaid;

27) lahendab vallaelanike avaldusi ja margukirju;

28) vastab talle suunatud kirjadele ja avaldustele;

29) taidab muid Uhekordseid ametiga seonduvaid Ulesdnde

3. Asjaajamine, aruandlug esindab oma Ulesanneteigaitmalda ning annab valla nimel
aruandlusi ja kooskodlastusi valla juhtkonnale jaistéde
struktuuriiksustele

4. Erinduded lyastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast iseesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saekighndmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest
2) vastutab igapaevatt6s andmeturbealaste meetmetediakise
eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning nwiude
digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust tall@detud vahendite sihiparase kasutamise eest ning
kulutuste ja tulude kohta esitatud aruandluse iidgedele vastavuse eest.

2. Tooulesannete tapse, Gigeaegse ja Oigusparasetignst.

3. Vdljastatava ja edastatava informatsiooni Siggaobjektiivsuse eest.

4. Eelarveliste vahendite sihiparase kasutamisamag eest vastavalt valla digusaktidele.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: kultuuri-ja spordiametist valjaminevatel dokumeetid

2. Info saamise digus: | vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusaduda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja htdvatelt asutustelt oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke aruandeid jetssi.

3. Ettepanekute digus:| vallavanemale kultuuri-ja spordiameti Ulesannetdruksuuri  ja




teenistujate koosseisu kohta; ameti teenistujatend#éoolituse,
palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste méag&aming ergutuste
kohaldamise kohta; komisjonidele ja to6rihmadelea oitlesannete
taitmiseks; valla arengukava valjatootamisel.

4. Taienddppe Oigus: | vastavalt valla eelarvele

5. Puhkuse 0Gigus: 35 kalendripéeva + lisapuhkus vastavalt teenistilesaj

6. Ametipalga digus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: kdrgharidus

2. Ametioskused: l)ametialaste Oigusaktide ning kohaliku omavalggus

asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminénaki&u
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabeli-tootluspragnmide
ning  teiste arvutiprogrammide  ja  andmekogude
kasutamisoskus.

3. VOorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlustasandil

4. Isikuomadused: 1) hea suhtlemis-, enesevéljendus- ja l&birdakiskiss;
2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohuptestia
digeaegne taitmine;

3) vOime tootada pingeolukorras;

4) valmidus meeskonnattoks ja selle juhtimiseks.

5. Eelnev t66kogemus: 1) ndutav vahemalt 5 aastat
2) soovitav meeskonna juhtimisalane tdo0kogemus

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vOib muuta teenistuja ndsgolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteanistus ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjag a ametijuhendi koopial;

2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikule tutwiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



