Lisa 1
Rapla vallavanema
01.08.2018 kaskkirjale nr 11-1/60

AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus

AMETIKOHA NIMETUS
ALLUKSUS

kultuurindunik
haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem

VAHETU JUHT
ALLUVAD

abivallavanem
spordi- ja tervisedenduse spetsialist,

noorsootddspetsialist, valdkonna asutuste

juhid
spordi- ja tervisedenduse ning

KEDA ASENDAB

noorsootddspetsialisti

KES ASENDAB

spordi- ja tervisedenduse ning

noorsootddspetsialist ja/voi abivallavanem

TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

tippspetsialist

Osalemine valla kultuuri-, spordi-, noorsootédpoliitika viljatootamisel, edasiarendamisel ja
elluviimisel ning valla vastavate valdkondade elu koordineerimine vastavalt arengukavas

seatud valdkonna prioriteetidele.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk Teenistusiilesanded
nr

3.1 Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine

ja tditmine.

3.2  Valdkonna digusaktide eelndude
viljatootamisel osalemine.

3.3 Kultuuri- ja spordikomisjoni t60s osalemine.

3.4  Valdkonna piisi- ja projektitoetuste haldamine.

3.5 | Valdkonna asutuste vahelise koost66
organiseerimine.

3.6  Valdkonna valla allasutuste vahelise koost6o
organiseerimine, asutuste juhtide juhendamine

ning kontroll.

3.7  Spordi- ja tervisedenduse ning noorsoot66
osas spetsialistide ndustamine, juhendamine.

Kultuuri osas to06 sisuline teostamine.
3.8  Koostdd arendamine vallas tegutsevate
kultuurivaldkonna organisatsioonidega.

Soovitud tulemus

Tunneb ametialaseid digusakte
ning standardeid, IT-siisteemide ja
andmeturbe juhendeid ja tdidab
neid.

Osaleb valdkonna digusaktide
eelndude véljatdootamises.

Osaleb kultuuri- ja spordikomisjoni
to0s.

Koost6os valla kultuurindukoguga
on kultuuri piisi- ja
projektitaotlused menetletud.
Valdkonna asutuste vahel toimub
hea koostd0.

Allasutuste vahel toimib koostdd.
Allasutuste t66 on tulemuslik ning
korrektne.

Valdkondade sisuline t66 on
korrektselt tehtud.

Vallas tegutsevate
kultuurivaldkonna



3.9  Maakondlikel ja vabariiklikel kultuuritiritustel =~ Valla kollektiivide osalus
vallapoolse osalemise koordineerimine (nt. maakondlikel ja vabariiklikel
Laulu- ja tantsupeod) suurdritustel on koordineeritud.

3.10 Valdkonna eelarve koostamise protsessis Valdkonna eelarve on koostatud ja
osalemine ja kasutamise jdlgimine. kasutamine jilgitud.

3.11 Rapla vallas toimuvate avalike lrituste Rapla valda esitatud avalike
kooskolastamiste taotluste menetlemine ning  irituste kooskolastuste taotlused on
avaliku tirituse kooskolastamiseks vajaliku menetletud
eelndu koostamine

3.12 Oma teenistusiilesannete tditmise Teenistusiilesanded on tididetud
korraldamine vastavalt ohutusnouetele, ohutult, tdokorraldusele vastavalt,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise viisakalt ja vastavalt hea kiitumise
tavale. tavale.

3.13 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised
koostamises ja organiseeritud omandatud ja oskab juhendada.
koolitusprogrammides.

3.14 Toovahendite ja vara sdilitamine. Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest
voi riketest on teavitatud vahetut
juhti.

3.15 Vallavanema ja vahetu juhi antud iihekordsete = Ulesanne on tdidetud eesmérgi

ilesannete tditmine tulenevalt vallavalitsuse kohaselt.
to60 eesmargist.
4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine.

4.2.  To6o kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus.

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste
isikute perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmine ja hoidmine.

4.4.  Andmeturbe nduete tiitmine.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente.

5.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

5.3. Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

5.4.  Kokkuleppel vahetu juhiga saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku

taienduskoolitust.

organisatsioonidega toimub
koost60.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED
Kultuurialane korgharidus voi muu korgharidus koos kultuurivaldkonnas tegutsemise

6.1

kogemusega.



6.2

6.3
6.4

6.5
6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine.

Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt tihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.
Arvuti kasutamise oskus t00ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammide kasutamine.

Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

Meeskonnatddle orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning korge
pingetaluvus.

Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid.

Oma ametikoha piadevuse piires, voime niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende
eest.

Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise
oskus.

So6iduki juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse tile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Abivallavanem
Kultuurinounik





