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Kultuuri- ja spordit66 spetsialisti

AMETIJUHEND
1. TEENISTUSKOHT 1.1 Tootaja
AMETIASUTUSE
KOOSSEISUS:
2. KOHT STRUKTUURIS:

Kellele allub: 2.1 Kultuuri- ja spordit66 spetsialist allub vahetult haridus-
ja kultuurivaldkonna aselinnapeale (edaspidi aselinnapea),
kellelt saab to6llesanded ning kes kontrollib nende
taitmist.

Asendamised: 2.2 Araolekul asendab kultuuri- ja sporditdé spetsialisti
aselinnapea poolt maaratud tbéotaja. Aselinnapea
korraldusel asendab kultuuri- ja spordit66 spetsialist teisi
haridus- ja kultuurivaldkonna tédtajaid nende araolekul.

Aruandekohustus: 2.3 Aselinnapeale

3. AMETIKOHA 3.1 Kultuuri- ja sporditd6 spetsialisti t66 pdhieesmargiks on
POHIEESMARK: Haapsalu linna kultuuri- ja sporditéd planeerimine,
koordineerimine ning pidev arendamine.
4. NOUDED 4.1 Koérgharidus
AMETIKOHA 4.2 Eesti keele valdamine kdrgtasemel ning vahemalt Ghe
TAITJALE: vOorkeele valdamine vaga heal tasemel sh ametialase

sOnavara valdamisega;

4.3 Vahemalt aastane tdéokogemuse omamine kultuuri-
ja/vdi spordivaldkonnas;

4.4 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

4.5 Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
digusaktide tundmine;

4.6 Kultuuri- ja spordit66 valdkonda reguleerivate
digusaktide tundmine;

4.7 Asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus;

4.8 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltéotlusprogrammide,
esitlusprogrammide ning vajalike andmekogude
kasutamise oskus, suulise ja kirjaliku informatsiooni
loogilise ja susteemse edastamise oskus;

4.9 Vaga hea suhtlemisoskus, vaga hea suuline ja kirjalik
enesevaljendusoskus, algatusvdime, loovus;

4.10 Usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

4.11 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdéime, sealhulgas
suutlikkus vdtta vastu iseseisvaid otsuseid. Véime naha
ette otsuste tagajargi ning vastutada nende eest;

4.12 Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, olulise
eristamise oskus.




5. TOOULESANDED:

5.1 Linna kultuuri- ja seltsitegevuse ning spordit6o
koordineerimine

5.2 Linna arengukava valjatéotamisel osalemine,
ettepanekute tegemine Umberkorraldusteks, kultuuri- ja
spordivaldkonna arengute elluviimine;

5.3 Kultuuri- ja sporditéd kusimustega seotud
Oigusaktide eelndude ettevalmistamine linnavalitsusele;
5.4 Kultuuri- ja spordivaldkonna eelarveprojektide
ettevalmistamine koostd6s allasutuste juhtide, aselinnapea
ning linnavalitsuse finantsjuhiga ning eelarvete sihiparase
kasutamise jalgimine;

5.5 Linna kultuurikomisjoni ja spordikomisjoni t66
korraldamine;

5.6 Linna kultuuri- ja spordivaldkonna
rahastamistaotluste labivaatamine ja rahastamise
korraldamine, taotluste ja raha kasutamise aruannete
vormistamise noustamine;

5.7 Koostdo korraldamine linna ja riigi kultuuri- ja
spordiasutuste, -kollektiivide, -seltside ja -klubidega;

5.8 Kohalike ja rahvusvaheliste kultuuriprojektide
algatamine ja labiviimine, aruandluse taitmine;

5.9 Linna esindusurituste ja vastuvottude korraldamine
vastavalt protokolli nduetele;

5.10 Linnavalitsuse siseUrituste korraldamine;

5.11 Linna kulastavate kultuuri- ja spordivaldkonna
delegatsioonide vastuvdtuprogrammide ettevalmistamine
ja labiviimine;

5.12 Kultuuri- ja spordialaste valissuhete korraldamine ja
arendamine;

5.13 Linna kultuuri- ja spordivaldkonna delegatsioonide
valisvisiitide ettevalmistamine, vajadusel delegatsiooni
koosseisu kuulumine;

5.14 Vastavalt vajadusele osalemine maakondlikel ja
vabariiklikel kultuuri- ja spordivaldkonna ndupidamistel,
seminaridel ja komisjonide t66s, samuti erialastel
koolitustel ning informatsiooni jagamine vastavatele
asutustele ja organisatsioonidele Haapsalu linnas;

5.15 Linnapealt ja valdkonda kureerivalt aselinnapealt
saadud ametialaste Uhekordsete korralduste taitmine oma
padevuse piires.

6. OIGUSED:

6.1 Saada linnavalitsuse struktuuritksustelt, linna kultuuri-
ja spordiasutustelt andmeid ja dokumente, mis on
vajalikud ametikohale pandud tédkohustuste taitmiseks;
6.2 Teha vahetule Glemusele ettepanekuid oma
toovaldkonda reguleerivate linna digusaktide
vastuvdtmiseks, muutmiseks vdi tlihistamiseks;

6.3 Saada oma tédks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast
koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele
vOimalustele kooskdlastatult vahetu Glemusega;

6.4. Toddelda delikaatseid isikuandmeid temale pandud
Ulesannete piires ja ettenahtud mahus;

6.5 Saada oma tédks vajalikku tehnilist abi, kirjandust,
teatmematerjale;

6.6 Teha ettepanekuid oma td66 paremaks korraldamiseks.

7. KOHUSTUSED:

7.1 Kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid;
7.2 Hoida toollesannete tottu teatavaks saanud teiste
inimeste eraisikulisi- ja delikaatseid isikuandmeid ning




muud juurdepdasupiirangutega informatsiooni;

7.3 Kasutada heaperemehelikult, sihiparaselt ja saastlikult
talle td6kohustuste tditmiseks usaldatud tehnikat ja
materjale;

7.4 Taita koiki talle pandud kohustusi ja tédUlesandeid,
jargides tuleohutuseeskirja ja tookaitsealaste digusaktide
noudeid;

7.5 Tagada, et tema t66 ei ohustaks tema ega teiste elu ja
tervist;

7.6 Hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja voi tema
klientide huve;

7.7 Taita kdiki otsese Ulemuse voi teda asendava
teenistuja seaduslikke korraldusi ning muid
ettenagematuid llesandeid vastavalt vajadusele;

7.8 Informeerida Oigeaegselt hariduse ja kultuuri
valdkonna aselinnapead tema poolt v6i tema osalusel
vastuvOetud olulistest otsustest.

8. VASTUTUS: 8.1 Tooulesannete nduetekohase, korrektse ja digeaegse
taitmise eest;

8.2 Ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;
8.3 Dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

8.4 Tema kasutusse antud td6vahendite heaperemeheliku
kasutamise ja hoidmise eest;

8.5 Oma kvalifikatsiooni hoidmise ja taiendamise eest;
8.6 Oma tddkoha puhtuse ja heakorra eest.

Ametijuhend vaadatakse 1abi vahemalt kord aastas ja vajadusel muudetakse poolte
kokkuleppel.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles
ettenahtud tingimusi ja néudeid:

/tdédtaja nimi, allkiri, kuupaev/




