Kinnitatud
Héaiddemeeste vallavanema

kédskkirjaga nr

AMETIJUHEND
1 ULDOSA:
Ametikoha nimetus: Kultuurinounik
Asutus: Hiddemeeste Vallavalitsus
Tookoht: Hiddemeeste teeninduskeskus
Teenistuse liik: Ametnik
Toéoandja: Hiddemeeste Vallavalitsus
Tooandja esindaja: Haddemeeste Vallavanem
Vahetu iilemus: Humanitaarvaldkonna abivallavanem
Alluvad:

Kes asendab:
asendab vallavanema poolt médratud ametnik

Keda asendab:

Ametikoha peamine eesmérk: Haademeeste vallaelanike kultuuri-, spordi- ja
huvitegevuse koordineerimine ja korraldamine, voimaluste
loomine vaba aja veetmiseks, kultuuriparandi ja kohalike
traditsioonide hoidmine. Kultuurindunik loob elanikele
tingimused osalemiseks kultuuriprotsessides nii loojate kui
ka tarbijatena, k.a. spordis.

Noéutavad teadmised ja oskused: | Korgharidus; erialase korghariduse puudumisel kultuuri
alane ettevalmistus;

pohjalikud teadmised oma téovaldkonnas;

ametikohale vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
késitlemise oskus;

juhilubade olemasolu

eesti keele oskus B(2) tasemel, inglise ja vene keele oskus
suhtlustasandil

Muud néuded: Peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel
antud digusaktides sédtestatud nduetele;

Peab vastama ametikohale Hédddemeeste Vallavolikogu
21.12.2017 méadrusega nr 4 kehtestatud nduetele;

Eriti olulised on:

hea suhtlemisoskus;

avatus, loovus ja algatusvdime;

eneseviljendusoskus;

tolerantsus;

pingetaluvus;

tapsus ja korrektsus;

labirddkimisoskus;

analliiisi- ja slinteesivdime;

otsustus- ja vastutusvoime;

kohusetunne




II AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED :

2.1 | Osalemine valla arengukava véljatodtamisel

2.2 | Valdkonna vajaduste ja vOimaluste véljaselgitamine ja analiilisimine

2.3 | Arengukavast tulenevate tegevuste kavandamine ja ellu viimine kultuurilise jérjepidevuse
hoidmiseks

2.4 | Valla kultuuri- ja spordiliirituste planeerimine ja koordineerimine koostods asutuste ja
ithendustega;

2.5 | Paikkonna eripdrast, traditsioonidest ja kohalikest vajadustest ldhtudes  siindmuste
korraldamine. Kultuurindunik osaleb siindmuste korraldamise to6riihmas ja/voi juhib
stindmuse korraldamist.

2.6 | Valla kultuuriiirituste kalendri ning kultuurialase {ildinfo koostamine ja tdiendamine jooksvalt
ning sellekohase info digeaegne edastamine avaldamiseks valla kodulehekiiljel ning ajalehes
“Liiviranna ”, maakondlikes, lile-eestilistes ning rahvusvahelistes infoportaalides ning triiki-
ja muudes meediaviljaannetes;

2.7 | Oma valdkonnas koostoovorgustike loomine: kultuur, MTU-d, sport ja huviharidus.

2.8 | Paikkonna maine kujundamine 1&bi kultuuri- ja spordistindmuste

29 | Valla maine kujundamiseks loodavate triikiste vOi kroonikaraamatute viljaandmise
korraldamine

2.10 | Oma toovaldkonda puudutava kirjavahetuse, aruandluse, statistilise informatsiooni ja téoalase
teabe edastamine vastavalt kehtestatud nouetele

2.11 | Oma valdkonna digusaktide eelndude ettevalmistamine vallavolikogule ja vallavalitsusele
ning nende esitamine istungitel

2.12 | Vallas huvitegevuse korraldamine ja koordineerimine: tingimuste loomine huvitegevuseks
ning vallaelanike kaasamine huvitegevusse.

2.13 | Valla kultuuri- ja spordiasutuste t66 koordineerimine, majandustegevuse ja eelarvedistsipliini
taitmise jdlgimine

2.14 | Valdkonna projektide koostamisel ja ellurakendamisel osalemine, projekti —ja
tegevustaotluste taotlejate ndustamine

2.15 | Viljaspool valda toimuvatele vdistlustele (nditeks maakondlikud tali- ja suvemédngud,
iileriigilised tali- ja suveméngud) vdistkondade komplekteerimine ja vdistlustel osalemisega
seonduva korraldamine.

2.16 | Valdkonna MTU-de koostod koordineerimine, toetustaotluste menetluse ja —aruandluse
korraldamine

2.17 | Koostdo korraldamine valla uute sdprussuhete loomiseks ja /vdi olemasolevate sdilitamiseks

2.18 | Vallavanema ja humanitaarvaldkonna abivallavanema {ihekordsete suuliste ja kirjalike
iilesannete tiitmine.

IITI VASTUTUS

3.1 | Ametijuhendis toodud teenistusiilesannete digeaegse ning kvaliteetse tditmise eest ning enda
poolt koostatud vdi véljastatud informatsiooni digsuse eest

3.2 | Avaliku teenistuse seaduse ja teiste Oigusaktidega talle pandud kohustuste nduetekohase
tditmise eest

3.3 | Tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud avaldamisele mittekuuluvate andmete saladuses
hoidmise eest ka pdrast tootlemisega seotud tddiilesannete tditmist vOi teenistussuhte
16ppemist

3.4 | Kdrvaliste isikute juurdepddsu drahoidmise eest arvutitele ja andmebaasidele

3.5 | Oma to6vahendite sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest




3.6

| Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite korrashoiu ja siilimise eest

IV OIGUSED

4.1 | Oigus saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tootajatelt tooks
vajalikku informatsiooni, dokumente jmt

42 | Oigus saada eelarve piires pohiiilesannete ja lisakohustuste tiitmiseks vajalikke
materiaalseid ja tehnilisi vahendeid

4.3 | Oigus saada eelarve piires todks vajalikku tiiendkoolitust

44 | Oigus erialasele ndustamisele

4.5 | Esindada valda oma padevuse piires teistes ametiasutustes

4.6 | Allkirjastada teenistusiilesannete tditmisest tulenevaid dokumente

4.7 | Saada isikliku sdiduauto kasutamise eest kompensatsiooni

4.8 | Teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks

V AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1 | Kultuurinduniku ametijuhendit vdib muuta iiksnes kultuurinduniku ja vallavanema kokkulep
alusel

VI POOLTE ALLKIRJAD

JUHT allkiri kuupéev

KAREL TOLP

AMETNIK allkiri kuupéev




