KINNITATUD
Poltsamaa vallavanema
23.03.2023 kaskkirjaga nr 13-1/2023/84

KULTUURISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus kultuurispetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht haridus- ja kultuuriosakonna juhataja

1.5. Kultuurispetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.6. Kultuurispetsialisti teenistussuhte peatumisel maérab vallavanem késkkirjaga tema
asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Kultuurispetsialist:

2.1. osaleb kultuurivaldkonna arendamises ning tegevuste kavandamises;

2.2. osaleb valdkondlike digusaktide koostamisel ja valmistab ette valdkonda puudutavaid
oigusaktide eelndusid,

2.3. osaleb oma padevuse piires valla arengu- ja strateegiliste dokumentide koostamisel;

2.4. osaleb eelarveprojekti koostamisel ja jilgib eelarve tditmist;

2.5. kindlustab oma tegevusvaldkonda puutuva informatsiooni kogumise ja sdilitamise;

2.6. tagab valla kultuurialase to6kalendri info kogumise ja ajakohasuse;

2.7. jalgib kultuurialase info digsust valla kodulehel ja korraldab selle uuendamist;

2.8. korraldab kogukonnaiihenduste koost6dd ja hallatavate asutuste ning kogukondade
koostdod;

2.9. menetleb kultuurivaldkonna mittetulundustegevuse toetuse taotlusi infostisteemis SPOKU,
valmistab ette mittetulundustegevuse toetuse lepinguid ning lepingute muudatusi ja
koordineerib ning korraldab vastava komisjoni t66d;

2.10. ndustab taotlejaid kultuurivaldkonna mittetulundustegevuse toetusega seotud kiisimustes;
2.11. kontrollib kultuurivaldkonna mittetulundustegevuse toetuste sihipédrast kasutamist, sh
toetuse lepingute tditmist ja aruannete esitamist;

2.12. koordineerib kultuurikalendri koostamist;

2.13. jélgib kultuuri- ja seltsimajade optimaalset rakendust;

2.14. korraldab vallavalitsuse {iritusi ja vastuvdtte;

2.15. korraldab ja koordineerib valla tihiseid kultuurivaldkonna {iritusi ja tdiendkoolitusi;

2.16. osaleb tileriigilises ja rahvusvahelises koostoos;

2.17. osaleb oma valdkonnaga seotud hangete planeerimisel, ettevalmistamisel ja labiviimisel;
2.18. tagab valla veebilehel ning vajaduse korral asjakohastes meediakanalites oma valdkonda
puudutava informatsiooni avalikustamise, aktuaalsuse ja korrektsuse;

2.19. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.20. teeb tihedat koostood ametiasutuse teiste teenistujatega ja hallatavate asutustega;

2.21. tdidab osakonna juhataja poolt antud teisi ametialaseid korraldusi.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL




Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvutit ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

5. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Kultuurispetsialistilt eeldatakse:

5.1. korgharidust;

5.2. teadmisi kultuurikorraldusest ning seda reguleerivatest digusaktidest;

5.4. riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;
5.5. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel;

5.5. eesti keele valdamist C 1-tasemel;

5.6. inglise keele valdamist B 2-tasemel;

5.7. head analiiiisi- ja planeerimisvdimet, suhtlemis- ja véljendusoskust, tdpsust, head stressi- ja
pingetaluvust;

5.8. kehtiva autojuhiloa olemasolu.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

6.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 15ige 3).




