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Kultuurispetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: kultuurispetsialist

Struktuuriiiksus: Tapa vallavalitsuse arenguosakond
Vahetu juht: abivallavanem (arenguosakond)
Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vallavanema késkkirjaga méaratud isik
Keda asendab: puuduvad

2. TEENISTUSULESANDED

2.1 valla kultuuri- ja spordivaldkonna arengusuundade véljatd6tamine ja nende elluviimise
koordineerimine;

2.2 valla kultuuri- ja spordiasutuste ning raamatukogude sisulise tegevuse ndustamine;

2.3 kursis olemine oma vastutusala reguleerivate oOigusaktidega, regulaarne seadusandluse
muudatuste jidlgimine ning ettepanekute tegemine volikogu ja wvallavalitsuse Oigusaktide
vastavusse viimiseks kehtiva seadusandlusega;

2.4 valla kultuuri- ja spordialaste arengukavade véljatootamise koordineerimine ja tdiendamine;

2.5 vallavalitsuse esindamine todiilesannetest tulenevates valdkondades;

2.6 volikogu ja vallavalitsuse mééruste, otsuste ja korralduste eelndude vélja to6tamine ja esitamine
tema padevusse antud kiisimustes;

2.7 valla kultuuri- ja spordiasutuste, kultuuriseltside ja spordiklubide vahelise koost66 loomine ja
arendamine;

2.8 kultuuri- ja spordiseltside iihtse toetuspoliitika viljatootamine, toetuste menetlemine ja
jarelevalve teostamine toetuse kasutamise iile;

2.9 valla kultuuri- ja spordiiirituste korraldamise koordineerimine ja elektroonilise tiritustekalendri
pidamine;

2.10 valla poolse tunnustussiisteemi véljatddtamine ja iga aastase vallavanema tunnustamisalaste
vastuvotu korraldamine;

2.11  Kultuuri- ja spordi arenguks suunatud projektide kirjutamine ja juhtimine;

2.12  vallapdevade korraldamise koordineerimine,

2.13 valla huvide esindamine kultuuri- ja sporditiritustel;

2.14  avaliku irituse teadete menetlemine;

2.15 valla vélissuhete arendamine ja hoidmine;

2.16. valla vilissuhtluse koordineerimine;

2.17  korraldab koostddd riigi, kohalike omavalitsuste jt. asutustega tema padevusse antud
kiisimuste lahendamiseks:;

2.18 esindab valda oma paddevuse piirides vastavalt korraldustele ja lepingutele;

2.19 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust, t66 iildisest kdigust,
toolilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
digusaktidest ning vahetu juhi seadusandlikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi.

3. OIGUSED

3.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &riiihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt;



3.2 valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.3 anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kdigus koostatud dokumente;

3.4 kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate
kaasamiseks oma pédevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

3.5 teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

3.6 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eclarves ettendhtud mahus;
3.7 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;

3.8 tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tditmisel.

4. VASTUTUS

4.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega
satestatud iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kiesoleva
ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

4.2 teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méadratud informatsiooni
hoidmise eest;

4.3 viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

4.4. kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju
eest vastavalt seadusandlusele.

5. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja tdokogemus: vihemalt rakenduslik kdrgharidus, millele lisandub ametialane
enesetdiendamine. Varasem tookogemus teenistusiilesannetega seonduvas valdkonnas vai teenistus
ametikohale vastavas valdkonnas riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses.

Keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel ja vene keele oskus keeleoskuse B1 tasemel.
Arvutioskus: ametikohal vajalike teksti-, tabelto6tlus- ja andmebaasi programmide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.



