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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

kultuuri- ja sporditdo peaspetsialist
ametnik

kultuuriosakond

kultuuriosakonna juhataja
puuduvad

kultuuriosakonna juhataja
kultuuriosakonna juhataja

2.1. Viimsi valla kultuuri- ja spordi valdkonna tegevuse korraldamine, arendamine ja

koordineerimine.

2.2. Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
IGikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KV S-s sétestatud tege-
vus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valdkonna koost66 korraldamine valla-
valitsuse,  kultuuri- ja  spordivaldkonda
kuuluvate hallatavate asutustega ning teiste
valdkonna asutustega ja organisatsioonidega.

3.1. Tdrgeteta toimiv koostoo.

3.2. Valdkonna 6igusaktide eelnbude ette-
valmistamine ja véljatootamine

3.2. Tagatud on valdkonna digusaktide
eelndude 0Oigeaegne ja kvaliteetne ette-
valmistus.

3.3. Valdkondliku jarelevalve- ja kontrollialase
tegevuse planeerimine, korraldamine ja
l&biviimine

3.3. Oiguspéraselt ja tdrgeteta labi viidud.
valdkonna jarelevalve.

3.4. Valdkonda kuuluvate kiisimuste lahenduste
korraldamine ja koordineerimine.

3.4.Valdkonna kusimused on lahendatud
operatiivselt ja asjatundlikult.

3.5. Valdkonna arengu- ja tegevuskavade
koostamine.

3.5. Kaasajastatud ja toimivad valdkond-
likud arengu- ja tegevuskavad.
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3.6. Valdkonna t66 korraldamiseks vajalike
komisjonide ja toogruppide moodustamise
kohta ettepanekute tegemine.

3.6. Valdkonna td6 korraldamiseks on
vajalikud komisjonid ja t66grupid moodus-
tatud.

3.7. Valla raamatukogundusealase tegevuse
koordineerimine koostoos Viimsi
Raamatukoguga. Prangli rahvamaja tegevuse
koordineerimine.

3.7. Viimsi raamatukogu koos filiaalidega
tootab tOrgeteta, raamatukoguteenus on
kodanikule ké&ttesaadav. Prangli rahvamaja
funktsioneerib eesmérgipdraselt ja térgeteta.

3.8. Valla museoloogilise tegevuse koordinee-
rimine.

3.8. Valla museoloogiline tegevus toimub
vastavalt seadusele.

3.9. Valla muinsuskaitsealase tegevuse koordi-
neerimine.

3.9. Valla muinsuskaitselane tegevus toimub
vastavalt seadusele.

3.10. Valla kultuurivaldkonna huviringide tege-
vuse  koordineerimine  koosttds  Viimsi
Huvikeskusega ja teiste valdkonna asututuste ja
organisatsioonidega.

3.10. Toimivad erinevad harrastusvéimalusi
pakkuvad valdkonna huviringid.

3.11. Valla kultuurialase koost6d koordinee-
rimine vallavalitsuse struktuuritiksustega, kila
seltside ja teiste organisatsioonidega.

3.11 Info valla ja kila seltside ning muude
organisatsioonide vahel on operatiivne ja
kattesaadav.

3.12. Valla kultuuri - ja spordisiindmuste
planeerimine ja koordineerimine koostoos
valdkonna asutuste ja organisatsioonidega.

3.12. Sundmused on ajaliselt optimaalselt
planeeritud, korraldatud erinevate siht-
gruppide huvidest ja vajadustest l&htuvalt,
info sundmuste kohta on ajakohane ja
kattesaadav.

3.13. Erialastes kisimustes vallavalitsuse ja

3.13. Oigeaegselt edastatud asjakohane info.

tootlemine, edastamine ja avalikustamine.

valdkonda kuuluvate asutuse esindajate
teavitamine ja juhendamine.
3.15 Valdkonna informatsiooni kogumine,|3.15 Padev, ajakohane, tlevaatlik siisteemne

on kattesaadav.

3.16 Valdkonna tegevust kasitlevate statistiliste
aruannete koostamine.

3.16 Ajakohased ja nduetekohaselt koosta-
tud aruanded.

3.17. Valdkonna aastaaruande tegevusaruande
koostamise koordineerimine.

3.17 Valdkonna aastaaruande materjal on
koostatud digeaegselt, on asjakohane, infor-
matiivne, Ulevaatlik.

3.18. Valdkonna kilsimustes ndupidamiste ja
seminaride korraldamine ning valdkonnaga
seotud valla drituste ja Oppepédevade korralda-
mine.

3.18 Asjakohane ndupidamiste kont-
septsioon, sujuv ettevalmistus ja ladus
labiviimine, kaasatud on diged osapooled.

3.19. Valdkonna esindajate metoodiline toeta-
mine.

3.19. Metoodilised materjalid vdi kaasatud
eksperdid on valdkonnas padevad ja usal-
dusvéérsed.
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3.20. Valdkonna toetuste madramise menet-
lemine vastavalt esitatud taotlustele ja
sihtfinantseerimislepingute  sGlmimise  ning
jarelevalve korraldamine.

3.20. Toetuste taotlemise ja vastavate lepin-
gute sBGlmimise protsess on menetletud
asjatundlikult ja Gigeaegselt. Jarelevalve on
teostatud, Gigeaegselt esitatud aruanded on
nduetekohased.

13.21. Valdkonna todriihmades osalemine

3.21. Valdkonna toériihmas osalemise tingi-
mused on tdidetud, asjakohased materjalid
on tagatud.

3.22. Valla kodanikke ndustamine oma vastu-
tusvaldkonnas, nende avalduste ja tOstatatud
probleemide lahendamise ning igakilgse abis-
tamise korraldamine.

3.22. Valla kodanike kiisimused on regist-
reeritud, vOimalusel on probleemidele
lahendused leitud ja teostatud. Lahenduseta
kiisimustele on antud p&hjendatud vastused.

3.23. Valdkonna eelarve koostamisel osalemine

3.23. Sisendid eelarvesse on asjakohased ja
pdhjendatud.

3.24. Koost0o koordineerimine valla usuorgani-
satsioonidega.

3.24. Usuorganisatsioonid on kaasatud,
toimib valla ja koguduste vaheline info-
vahetus ja koostoo.

3.25. Valla poolt korraldatavatele kultuuri- ja
spordistindmustele  lubade  valjastamiseks
taotluste koostamine ning esitamine jarele-
valveosakonnale.

3.25. Lubade taotlused on nduetekohaselt
koostatud ja esitatud jarelevalveosakonnale
digeaegselt.

3.26. Valdkonna asutuste ja organisatsioonide
kohta analulside ja tegevuse kohta info
kogumine ja edastamine.

3.26. Info on asjakohane, uuendatud piisava
sagedusega, slsteemne ja ulevaatlik ning
Oigeaegselt edastatud.

3.27. Teenistuskohaga seotud muude (hekord-
sete Ulesannete tditmine.

3.27. Téhtajaliselt, Gigusparaselt ja kompe-
tentselt taidetud Glesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
andmekogusid.
kdrgtasemel
suhtlustasandil.

4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

eesti

kdrgharidus, soovitavalt kultuuri alane.
soovitatav kultuuritdé juhtimise alane vahemalt 3 aastat.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

keele oskus, kahe vdOrkeele oskus

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine,

teadmiste oskuslik ja asjatundlik

rakendamine kohaliku

omavalitsuse tookorralduse ja tilesannete taitmisel,

haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus, hea ajaplaneerimise oskus, véga hea suuline ja kirjalik
enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostd6oskus ning

kuulamisoskus.
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4.6. Isikuomadused: vOime tOotada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvdime,
algatusvdime, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED

Kultuuri- ja sporditdd peaspetsialistil on digus:

5.1. saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega ariihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asja
tundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t06
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

5.7. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Kultuuritdo- ja spordit6d peaspetsialist vastutab:
6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

6.2. igapédevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele 0Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
to6vahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest;

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni &igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sdilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1 silearvuti;

7.3 mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.4 teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib té6andja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt té6llesannete sisu ja
maht, nbutav erialane ettevalmistus ja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

nimi /allkirjastatud digitaalselt/ Kuupéev
AllKiri




