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KULTUURISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Kultuurispetsialist

1.2 Struktuuriiiksus

Kultuuri- spordi- ja noorsootddosakond

1.3 Teenistuskoha liik

Tootaja (TLS)

1.4 Otsene juht

Abivallavanem

1.5 Asendaja

Madratakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Mairatakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette kultuurispetsialisti teenistuskoha eesmairk, todiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Kultuurispetsialistiga sdlmib, peatab, muudab ja 15petab toolepingu vallavanem.

1.9 Kultuurispetsialisti asendaja teenistussuhte peatumisel méirab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on iilevallalise kultuuritegevuse arendamine, korraldamine ja
koordineerimine koostd0s valla erinevate kultuuri- ja haridusasutuste, mittetulundusiihingute,

seltside ja seltsingutega.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Koordineerib ja organiseerib iilevallalisi
kultuurivaldkonna stiindmusi

Kultuuristindmused on korraldatud ja Idbiviidud
Oigeaegselt ja korrektselt ning 1dhtudes headest
tavadest.

3.2 Koostab igaks eelarveaastaks Ladne-Harju
valla kultuurikalendri, korraldab ja vastutab
selle avalikustamise eest valla kodulehel.

Kultuurikalender on koostatud tihtaegselt
vastavuses eelarvega ning arvestades
jarjepidevust. Kultuurikalender on avalikustatud
valla kodulehel.

3.3 Koordineerib ja juhib valla kultuuripoliitika
véljatodtamist ja elluviimist.

Kohalik kultuuripoliitika on néhtav ning ellu
viidud.

3.4 Koordineerib Laine-Harju valla
kultuuritegevuse eelarve projekti koostamist.

Kultuuritegevuse eelarve projekt on koostatud
korrektselt 1dhtudes kultuurikalendrist ja esitatud
tédhtaegselt.

3.5 SOlmib kultuurisindmuste korraldamiseks

Kokkulepped on sdlmitud vastavalt oma




vajalikke eelkokkuleppeid padevuse piires.

3.6 Tegeleb statistilise kultuuritegevuse Vastavalt vajadusele v0i aruparimisele on
aruandlusega. aruandlus esitatud korrektselt ja tdhtacgselt.
3.7 Levitab iilevallalist kultuurivaldkonna Informatsioon on joudnud digeaegselt
informatsiooni ja reklaami. avalikkuseni voi sihtgrupini.

3.8 Hoiab end pidevalt kursis kultuurielu On kursis vajalikul mééral kultuurivaldkonda
reguleerivate digusaktidega ja jalgib neid. hdélmava Gigus- loomega.

3.9 Oma pédevuse piires eelndude Tagatud on eelndude digusparasus.
viljatootamine, nende digusaktidele vastavuse

kontrollimine.

3.10 Téidab muid ettendgematuid Ulesanded on tiidetud nduetekohaselt.
kultuurivaldkonna iilesandeid vastavalt

vajadusele.

3.11 Téidab vallavanema voi otsese juhi Oigeaegselt ja korrektselt tdidetud iilesanded.

thekordsete iilesannete korraldusi.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kultuurispetsialistil on digus:

4.1.
4.2.

4.3.
44.

4.5.
4.6.

teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks.

saada pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

vOtta osa toolilesannete tiditmiseks vajalikest ndoupidamistest;

t60 iseloomust ldhtuvalt tdita todlilesandeid viljaspool ametiruume.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kultuurispetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildmésrusega?l;

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete td6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmérus)




5.5. todsisekorra, 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.

Kultuurispetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning asutuse
sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 Isikuandmete toGtlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vddrkasutus,
ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7 TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Humanitaaralane kdrgharidus;

varasem to6kogemus sarnases valdkonnas

7.2 Oskused ja teadmised oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt {ihe voorkeele
oskus kesktasemel ametialase sonavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust vdtta
iseseisvalt vastu otsuseid tookoha padevuse piires;

omab head esinemisoskust;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vdimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab voOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.




8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud tooiilesanded;

- to0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja, valveaja voi
00t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt to6iilesannete maht;

- todiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupiev




