VORU VALLAVALITSUSE
KULTUURI- JA NOORSOOTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus kultuuri- ja noorsootdospetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS 8 7 1g 3 p 8 alusel)

1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5. Asendaja vallavanema kaskkirjaga maéaratud isik
1.6. Keda asendab vallavanema késkkirjaga méératud isikut
1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette kultuuri- ja noorsootddspetsialisti teenistuskoha eesmark,

teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal té6tamise eeldused.

1.9. Kultuuri- ja noorsootdospetsialisti nimetab ametisse vallavanem kaskkirjaga.

1.10. Kultuuri- ja noorsootddspetsialisti teenistussuhte peatumise maédrab vallavanem
késkkirjaga.
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmark on valla noorsoo- ja kultuuritdd koordineerimine ning koost6o
Voru valla kultuuri- ja noorsootéokeskusega.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
I6ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 Idikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud
kinni pidama KVS-is satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

3.

TEENISTUSULESANDED

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.

3.15.

kultuuri- ja noorsoottd valdkonnas tlesannete diguspérase, tapse ja digeaegse taitmise
tagamine;

valdkondlike strateegiate, arengukavade ja huvitegevuste kava véljatd6tamisel ning
toorihmade ja komisjonide t60s osalemine, vajaliku materjali ettevalmistamine ja
ettepanekute tegemine;

noorte huvitegevuse, tdohdivevalmiduse ja noorsootdd informatsiooni koordineerimine,
sh mdjuanaliiusi 1abi viimine;

valdkonna todtajate varbamisel osalemine;

kultuuri- ja noorsootdoalaste digus- ja haldusaktide eelnbude koostamine;

kultuuri- ja noorsoottdalaste lepingute ettevalmistamine ning jarelevalve tagamine
s6lmitud lepingute taitmise dle;

kultuuri- ja noorsootdd valdkonna teabe koondamine ja vahendamine ning
avalikustamine, sh valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavate linkide
aktuaalsena hoidmine;

valla kultuuri- ja noorsoottétajate tunnustamise korraldamine koost6éds Voru valla
kultuuri- ja noorsootddkeskusega;

vajadusel valdkondlike koolituste korraldamine;

kohalike ja rahvusvaheliste projektide algatamine ning koordineerimine koostéds Voru
valla kultuuri- ja noorsootookeskusega;

ulevallalistel kultuuri- ja noorsoouritustel osalemine;

huvitegevust korraldavate haridusasutuste ndustamine ja huvitegevusvdimaluste
informatsiooni koondamine ja vahendamine ja kodanike konsulteerimise kultuuri-, ja
noorsookusimustes;

kilaelu edendamine, kilalitkumise aktiivsuse soodustamine;

huvitegevust korraldavate kultuuri- ja noorsootdoihingute ndustamine ja taotluste
menetlemine ning aruandluse kontroll;

avalike Urituste lubade menetlemine;




3.16

3.17.
3.18.

3.19.

3.20.
3.21.
3.22.
3.23.

. Eesti Spordiregistri (ESR) administraatori Glesannete taitmine;

valla esindamine oma valdkonna padevusse kuuluvates kiisimustes;

valdkonna eelarve koostamisel osalemine, ettepanekute tegemine ning eelarve taitmise
jalgimine;

ettepanekute tegemine abivallavanemale toorihmade moodustamiseks valdkonna
ulesandeid puudutavate kusimuste lahendamiseks;

vajadusel osalemine komisjonide t60s, volikogu ja vallavalitsuse istungitel;

valla veebilehel oma valdkonna informatsiooni uuendamine;

temale antud korralduste ja juhiste taitmise takistustest teatamine abivallavanemale;
vallavanema ja abivallavanema poolt antud muude Uhekordsete teenistustilesannete
taitmine.

4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kultuuri- ja noorsootdospetsialistil on digus:

4.1.
4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

korraldada iseseisvalt kultuuri- ja noorsoottoalast t66d;

teha ettepanekuid uute Gigusaktide vastuvdtmise kohta ning tdotada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada koostatud dokumentide eest;

osaleda toollesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele v@imalustele ja kooskdlastatult vahetu
ulemusega;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aridhingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kultuuri- ja noorsootddspetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistustilesannete téitmise k&igus teatavaks saanud juurdepd&supiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tééohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. arvutikomplekt

6.2. printer ja paljundusmasin t6éruumi vahetus laheduses

6.3. telefon

6.4. kontoritarbed

6.5. ametiauto kasutamise véimalus

1. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e Kkdrgharidus;

o kasuks tuleb juhtimiskogemus;




e ei esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis vélistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Téokogemus

o to0kogemus avalikus teenistuses ja/vOi
noorsootdo ja/voi kultuuri ja/voi hariduse
alal.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

¢ valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes kui
Kirjas;

e soovituslikult vahemalt Uhe vdorkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna Gigusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke
Eesti Vabariigi, Voru valla Gigusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab véga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega ja
tasakaalukas. Omab  oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvotteid ja
uldistusi. Oskab teha meeskonnat6dd ning on
tapne ja korrektne. On vaga hea valjendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab sdilitada rahu
probleemsetes olukordades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.




