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Lisal

LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS
KULTUURI- JA SPORDINOUNIKU
AMETIJUHEND

1. Uldosa
1.1 Struktuuriiiksus Laane-Nigula Vallavalitsuse
majandus- ja arendusosakond
1.2 Ametikoha nimetus Kultuuri- ja spordindunik
1.3 Vahetu juht Majandus- ja arendusosakonna juhataja
1.4 Asendaja Vajadusel maaratakse vallavanema késkkirjaga

2. Ametikoha eesmirk

Teenistuskoha eesmirk on Léadne-Nigula vallas kultuuri- ja spordivaldkonna tegevuste
planeerimine ja koordineerimine ning valdkondlike organisatsioonidega koostdo
korraldamine ning sellekohane elanike, juriidiliste isikute ja kogukondade noustamine.

3. Ametikoha iilesanded

3.1 Valdkonna hallatavate asutuste (raamatukogud, kultuuriasutused) tookorralduse,
struktuuri ja isikkoosseisu, eelarve, kvaliteedi jdlgimine ning vajadusel
ettepanekute tegemine nende tegevuse arendamiseks ning koostoo
korraldamiseks, kultuuriasutuste koostoo koordineerimine.

3.2 Valdkonnas tegutsevate organisatsioonide, koguduste, kiilavanemate ndustamine
ja koostdd korraldamine.

3.3 Valla arengukava véljatootamisel osalemine, ettepanekute tegemine
timberkorraldusteks, valdkonna arengute elluviimine.

3.4 Valdkonna kiisimustega seotud digusaktide ja eelndude ettevalmistamine ning
esitamine vallavalitsusele ja vallavolikogule.

3.5 Valdkonnaga seotud eelarve koostamine koostdds finantsjuhiga ning eelarve
sihipdrase kasutamise jdlgimine.

3.6 Valla {thtse kultuuri-, spordi-ja vabaajasiindmuste kalendri haldamine,
informatsiooni  kogumine  ja  avalikustamine,  kultuuri-,  spordi-ja
vabaajasiindmuste korraldamise ndustamine.

3.7 Volituste piires avalike siindmuste lubade véljaandmine.

3.8 Valla ihtse Kkultuuri-, spordi- ja vabaajategevuste rahastamise siisteemi
véljatdotamine ja rakendamine, toetuste taotluste menetlemine, otsuse projektide
ette valmistamine ning toetuste Kasutamise aruannete jirelevalve.

3.9 Osalemine valla osalusega seotud valdkondlike projektide véljatootamisel ja
elluviimisel.

3.10 Vallakaasava eelarve ettepanekute kogumine, eelkontrolli ja analiiiisi teostamine
koos vastava piirkonna osavallavanemaga ning vajaliku Oigusakti eelndu
koostamine vallavalitsusele.

3.11  Koostods valdkondlike asutuste ja organisatsioonidega osalemine kultuuri-

spordi- ja vabaajastindmuste planeerimises ja korraldamises.




3.12  Valla esindussiindmuste ja vastuvdttude korraldamine.

3.13  Vallavalitsuse siseiirituste korraldamine koostdos vallakantseleiga.

3.14  Valla tunnustusavalduste véljaandmise korraldamine ning tunnustuse saajate iile
arvestuse pidamine.

3.15  Valdkondlike ettepanekute kogumine ja esitamine tunnustamiseks maakonna ja
riigi tasandil.

3.16 Ladne-Nigula valla veebikeskkondades tegevusvaldkonnaga seotud info
avaldamine ja uuendamine.

3.17  Vastavalt vajadusele osalemine maakondlikel ja vabariiklikel valdkonna
noupidamistel, seminaridel ja komisjonide t60s, samuti erialastel koolitustel ning
informatsiooni jagamine valdkondlikele asutustele ja organisatsioonidele Lééne-
Nigula vallas.

3.18 Taidab oma padevuse piires teisi vallavanema poolt antud ja vallavalitsuse
sisemisest tookorraldusest tulenevaid iilesandeid. Nounik koordineerib valla
kultuuri-, spordi-ja vabaajategevuste valdkonda 1dbi Ladne-Nigula valla
tervikpildi. Suhtleb vallas tegutsevate Kkultuuri- ja spordi- ning teiste
valdkondlike asutuste ja organisatsioonidega, omab iilevaadet toimuvate
tihistegevuste 0sas ja vajadusel korraldab erinevate osapoolte koost6dd. Osaleb
raamatukogude ja kultuuriasutuste t66 planeerimisel ja korraldamisel ning valla
kultuuri- ja spordivaldkonna ehitiste ja rajatiste kavandamisel. Tegeleb valla
tunnustusavalduste ettevalmistavate tegevustega ning tidnu- ja esindussiindmuste
korraldamisega. Koostab lepingute projektid ning kordade eelndud, mis tagavad
valdkonna toimimise.

4. Oigused

4.1 Saada oma iilesannete tditmiseks vallavalitsuse struktuuriiiksustelt ja wvalla
ametiasutustelt vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi, mis on vajalikud ametikohale
pandud tookohustuste tditmiseks.

4.2 Kasutada oma to0ks vajalikke kontoritarbeid ning tehnilisi vahendeid.

4.3 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiendkoolitust.

4.4 Teha ettepanekuid oma toovaldkonda reguleerivate oOigusaktide eelndude
valjatootamiseks, muutmiseks voi tiihistamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid valdkonna t66 arendamiseks, tulemuslikkuse tostmiseks ja paremaks
korraldamiseks.

4.6 Teha ettepanekuid arendusprojektides osalemiseks.

4.7 Saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt pédevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iillesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente.

5. Vastutus

Kultuuri- ja spordindunik vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;




5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. Ametikohal vajalikud toovahendid

6.1 Arvutikomplekt.

6.2 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja todkoha vahetus ldheduses.

6.3 Mobiiltelefon

7. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

7.1 Haridus

Vihemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega. Eelistatud on rakenduslik
korgharidus voi korgharidus.

7.2 Tookogemus

Uldjuhul vihemalt 2 aastat tdokogemust teenistuskoha tédvaldkonnas. Erandina vdib avaliku
konkursi tulemuste pdhjal votta teenistusse ametniku, kellel erialane tdokogemus puudub,
kuid kelle haridustase vastab nduetele.

7.3 Arvutioskus

Oskab kisitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid.

7.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas viga hea.

7.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

7.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Gigusaktide
tundmine;

7.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate Oigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

7.5.3 Hea suhtlemisoskus;

7.5.4 Omab teadmisi ja kogemust projektijuhtimises ja/vodi arendusprojektide kirjutamisel ja
labiviimisel ning oskab planeerida to0protsessi;

7.5.5 Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna {ild- ja iiksikakte;

7.5.6 Omab viga head kirjaliku eneseviljendamise oskust.

7.6 Isiksuseomadused

7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas voime vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia koostddvalmidus.

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

7.6.3 Toovoime, sealhulgas vdoime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvides ldhtuv orientatsioon.

7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pédevuse piires, vOime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest.

7.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiilisi- ja
slinteesivoime.

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 1&bi ja vajadusel muudetakse vdhemalt iiks kord aastas

Ametijuhendiga tutvunud:



(nimi ja allkiri)

(kuupiev)



