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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:

1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

kultuuriosakonna juhataja
ametnik

kultuuriosakond

valdkonna abivallavanem
kultuuriosakonna teenistujad
kultuuri- ja sporditod peaspetsialist
kultuuriosakonna teenistujad

2.1. Kultuuriosakonna t06 juhtimine, kultuuri ja rahvaspordi valdkondade strateegiline
juhtimine ja edendamine, osakonna todplaanis pustitatud eesmarkide saavutamine ning
valdkondlike teenuste toimimise tagamine Viimsi vallas.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tdoilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna juhtimine ja p6himaarusega
pandud Ulesannete ja kohustuste taitmine.

3.1. Osakond toimib koordineeritult ja
torgeteta, Ulesanded ja kohustused on
Oigeaegselt ning nduetekohaselt taidetud.

3.2. Abivallavanemale ettepanekute tegemine
osakonna struktuuri, koosseisu ja tookorralduse
kohta.

3.2. Osakonna struktuur, koosseis ja t06-
korraldus vastavad tegevusvaldkondade
eesméarkidele ning on tagatud tdrgeteta
tooulesannete taitmine.

3.3. Abivallavanemale ettepanekute tegemine
valdkonna teenistujate teenistusse votmise,
nende tootasustamise, edutamise, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuse kohaldamise kohta.

3.3. Valdkonna teenistujate teenistusse vot-
mise, tasustamise, edutamise, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuse kohaldamise osas vaja-
likud teemad on abivallavanemaga l&bi
arutatud ja vastavad ettepanekud valla-
vanemale tehtud.

3.4. Osakonna teenistujate ja hallatavate asu-
tuste juhtide ametijuhendite véljat6tamine ja
nende kaasajastamine.

3.4. Ametijuhendid on koostatud ning on
ajakohased.

3.5. Valdkonna eesméarkide, prioriteetide ja
tooplaanide valjatootamine koostoos teenistuja-
tega.

3.5. Valdkonna eesmérgid, prioriteedid ja
to6plaanid on teenistujatega labi arutatud

ning kokku lepitud.
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3.6. Osakonna teenistujatega ja hallatavate
asutuste juhtidega koostodvestluste l&biviimine
vOi nende korraldamine.

3.6. Koostoovestlused teenistujatega ja
hallatavate asutuste juhtidega on l&bi viidud.

3.7. Osakonna teenistujate ja hallatavate asu-
tuste juhtide iga-aastase koolitusvajaduse vilja
selgitamine ning koost60s personaliosakonnaga
koolitusplaani koostamine.

3.7. Koolitusvajadused on vélja selgitatud ja
koostdos personaliosakonnaga on koostatud
iga-aastane koolitusplaan.

3.8. Osakonna teenistujate ja hallatavate asu-
tuste juhtide puhkuste, lahetuste ja koolituste
taotluste labivaatamine ja koosk&lastamine.

3.8. Puhkuste ajakavad on koostatud ning
esitatud téhtaegselt, lahetus- ja koolitus-
taotlused on koosk®dlastatud ja registreeritud.

3.9. Osakonna teenistujate ja hallatavate asu-
tuste juhtide vabade ametikohtade taitmise
korraldamine koost60s personaliosakonnaga.

3.9. Vajalik personal on Gigeaegselt pla-
neeritud ja vabadele ametikohtadele on
konkursid korraldatud.

3.10. Valdkonna t66 koordineerimine, opti-
maalse td0jaotuse ja -korralduse kehtestamine
ja rakendamine.

3.10. Torgeteta toimiv efektiivne
tulemuslik valdkonna téokorraldus.

ja

3.11. Vallavalitsuse liikmetele ja volikogule
ettepanekute esitamine osakonna valitsemisala
klsimuste otsustamiseks.

3.11. Péadevad otsused, mis tagavad valitse-
misala jatkusuutlikust.

3.12. Valdkonna rahvusvahelise koostdd koor-
dineerimine.

3.12. Torgeteta toimiv valdkonna rahvus-
vaheline koostdo.

3.13. Vallavalitsuse liikmete ndustamine oma
vastutusvaldkonnas.

3.13. Vallavalitsuse liikmetele on tagatud
valdkonnapdhine asjakohane ndustamine.

3.14. Koostdd tegemine vallavalitsuse teiste
struktuuriuksustega.

3.14. Toimiv koostto vallavalitsuse teiste
struktuuritiksustega.

3.15. Valdkonna hallatavate asutuste too
koordineerimine.

3.15. Hallatavad asutused taidavad neile
pandud (lesandeid, teevad koostddd ja on
tagatud vallakodanike teenindus.

3.16. Valdkonna d&igusaktide eelndude ette-
valmistamise tagamine ning vajadusel nende
ette kandmine vallavalitsuse istungitel.

3.16. Nouetekohaselt ette valmistatud ja
Oigeaegselt esitatud valdkonna Gigusaktide
eelndud.

3.17. Vajadusel osalemine vallavalitsuse istun-
gitel, ndupidamistel ja vastavate komisjonide
t00s.

3.17. Tagatud on osalemine vallavalitsuse
istungitel, ndupidamistel ja komisjonide
to0s.

3.18. Valdkonna informatsiooni kogumine ja
slistematiseerimine, vajaliku informatsiooni
edastamise ja avalikustamise tagamine.

3.18. Valdkonda puudutav asjakohane infor-
matsioon on sustematiseeritud, edastatud
ning avalikustatud.

3.19. Vastutamine valdkonna kinnitatud eelar-
veliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka
kasutamise eest.

3.19. Valdkonna eelarvelised vahendid on
kasutatud sihiparaselt ja otstarbekalt.
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3.20. Osakonna esindamine oma (Ulesannete | 3.20. Tagatud on osakonna esindamine juhi
taitmisel ja osakonna nimel aruandluse ja|tasandil, vajalikud kooskdlastused ja
kooskolastuse andmine Vallavalitsuse liikme-| 5 anded on Sigeaegsed.

tele ja teistele struktuuriiksustele.

3.21. Valdkonna aasta tegevusaruande koosta-|3.21. Valdkonna aasta tegevusaruanne on

mise koordineerimine. Gigeaegselt koostatud.

3.22. Valdkonna eelarve koostamisel osale-|3.22. Valdkonna eelarve on koostatud asja-

mine. tundlikult ja tagatud on selle tdrgeteta
toimimine.

3.23. Teenistuskoha eesmargist voi osakonna|3.23. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
t60st tulenevate muude (lesannete taitmine. tentselt taidetud iilesanded.

4 TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus

4.2. Tobkogemus: kultuuri juhtimise valdkonnas vahemalt 3 aastat.

4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, Uihe vddrkeele oskus vahemalt B1
tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade  koostamise ja vormistamise oskus, hea
ajaplaneerimise ja anallitisioskus, argumenteerimisoskus, véga
hea suuline ja Kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostodoskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvbime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid oma ametikoha péadevuse piires, vdime tootada
muutustele avatud todkeskkonnas, algatusvéime ja loovus,
korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus ja tasakaalukus.

5. OIGUSED
Kultuuriosakonna juhatajal on digus:

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

allkirjastada t0dvaldkonda puudutavaid ametialaseid dokumente, hinnapéringuid,
koosolekute protokolle, valdkonna t66de ja teenuste vastuvotu akte, taotlusi,
maérgukirjasid, t66de leandmise-vastuvotmise akte, arvamusi jt osakonna poolt vilja
antavaid dokumente teenistuja asendamisel v6i puudumisel,;

allkirjastada lepinguid ja kokkuleppeid vastavalt oma padevusele voi volitustele;

saada juurdepaés tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada infot valdkonna eelarve téitmise hetkeseisude kohta ning kisida
raamatupidamislikke véljavotteid;
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5.5. saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse
teistelt struktuuritiksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja flusilistelt
isikutelt oma t6oulesannete taitmiseks vajalikke andmeid,;

5.6. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks ja osakonna too tagamiseks vajalikke
tdbvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.8. teha ettepanekuid abivallavanemale kultuuritéd paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

6. VASTUTUS
Kultuuriosakonna juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. kultuuriosakonna t00 toimimise eest;

6.3. kultuuriosakonna tegevusvaldkondade arendamise ja valdkondlike arengukavade,
strateegiate elluviimise eest;

6.4. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.5. igapédevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

6.6. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnbuete téitmise ja talle kasutamiseks antud
to6vahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.7. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I8ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutikomplekt (stlearvuti, monitor, klaviatuur, hiir);

7.2. mobiiltelefon ja kénepakett (SIM kaart);
7.3. teenistuseks vajalikud muud téovahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib Té06andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev




