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AMETIJUHEND

. Ametinimetus:

kultuurito6 koordinaator

. Struktuuritiksus:

kultuuri-ja spordiamet

. Teenistusvaldkond:

kultuur

kultuuri- ja spordiameti juhataja

. Asendamine:

vajadusel maaratakse vallavanema kéaskkirjaga

. Teenistusse nimetab:

vallavanem

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

. Teenistusaeg:

maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK
Valla kultuuritegevuse koordineerimine

[1l. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike to6de kvaliteetse iténise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t66

kodanike teenindamine waituajal

2. T66 kultuuritdo-
koordinaatorina

1) valla kultuuritrituste planeerimine ja koordineg@ne koostoog
kultuuriasutustega ja -Uhendustega;

2) kultuurialast tegevust Kkasitlevate statistilistandmetsg
kogumine, stistematiseerimine ning aruannete koaséam

3) ametisisese dokumentatsiooni haldamine;

4) wvalla kultuuriasutuste ja nende tootajate matioed
abistamine;

5) valla kultuuridrituste kalendri ning kultuurisk Gldinfo
koostamine ja tdiendamine jooksvalt ning sellekehasfo
Oigeaegne edastamine avaldamiseks valla kodulgkékbing
ajalehes *“Viimsi Teataja”’, maakondlikes, Ule-e¢stls ning
rahvusvahelistes infoportaalides ning triki- ja ches|
meediavaljaannetes;

6) kultuuriameti juhataja tehniline teenindamine;

7) muude, Uhekordsete ametiga seonduvate Ulesaiditeiee;
8) kodanike teenindamine vastuvotu ajal;

9) kultuuriameti juhataja asendamine tema araolekul

3. Erinduded

lyastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast iseesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saenkishndmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest
2) vastutab igapaevatt6s andmeturbealaste meetmetediakise
eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning nha

ide

digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust tall@detud vahendite sihiparase kasutamise eest.
2. Tooulesannete tapse, digeaegse ja digusparassédeest.



3. Vdljastatava ja edastatava informatsiooni Siggaobjektiivsuse eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Info saamise Gigus: | vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadusaduda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja htdvatelt asutustelt oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke aruandeid jetssi.

2. Ettepanekute digus:| t00 tdhustamiseks ja kultuurivaldkonna t60 paremaksaldamiseks

3. Taienddppe digus: | vastavalt valla eelarvele

4. Puhkuse digus: 35 kalendripdeva + lisapuhkus vastavalt teenistiesaj

5. Ametipalga bigus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: kdrgharidus

2. Ametioskused: l)ametialaste Oigusaktide ning kohaliku omavaliggus
asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminénakti&u
omavalitsuse téokorralduse ja Ulesannete taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabeli-to6tluspragnmide
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.

5. Eelnev t6okogemus: 1) ndutav vahemalt 3 aastat

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vGib 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



