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KOSE VALLAVALITSUSE
KULTUURINOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus-haridus- ja kultuuriosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Kultuurindunik
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Asendaja -
1.6 Keda asendab kommunikatsioonispetsialisti

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette kultuurinduniku teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Kultuurinduniku nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on korraldada ja koordineerida kultuuri- ja sporditood Kose vallas. Kose
valla kultuuri- ja spordivaldkonna sisulise tegevuse planeerimine, koordineerimine koost6os
hallatavate asutuste, mittetulundusiihingute, organisatsioonide, asutuste, teiste kohalike
omavalitsuste ja riigiasutustega.

3.Teenistusiilesanded

3.1  Kultuuri- ja spordivaldkonna arengukavade, tooplaanide ja korralduste, otsuste ning
madruste (vallavalitsus, volikogu) véljaté6tamine, koostamine ja tditmine.

3.2  Valla kultuurivaldkonna eelarve koostamises aktiivselt osalemine, selleks vajalike
lahteandmete kogumine ja ettepanekute tegemine eelarvesse.

3.3 Kultuuri- ja spordivaldkonna tookorralduse jélgimine ning vajadusel ettepanekute tegemine
selle optimeerimiseks.

3.4  Vallavalitsuse esindamine oma pddevuse piires suhetes teiste osapooltega
(koostoopartnerid, teised munitsipaal- ja riigiasutused). Kultuuri ja spordialase tegevuse info
edastamine riiklikele ja maakondlikele organisatsioonidele.

3.5  Kultuuri- ja spordivaldkonda hdolmavate vallavalitsuse lepingute ettevalmistamises
osalemine, nende tditmise ja kehtivuse jdlgimine ning ettepanekute tegemine nende muutmiseks.

3.6  Vallaelanike, vallavalitsuse liikmete ja teenistujate ning koostoopartnerite ndustamine valla
kultuuri- ja sporditood puudutavates kiisimustes. Kodanike vastuvotmine, nende avalduste
lahendamine ja pddrdumistele vastamine.

3.7  Valla poolt kultuuri- ja spordivaldkonnas eraldatavate toetuste avalduste/taotluste
menetlemine, eraldatud toetuste iile arvestuse pidamine ja aruannete kontrollimine.

3.8 Vallavolikogu hariduskomisjoni ja kultuurikomisjoni koosolekutel ning vallavolikogu ja -
valitsuse istungitel osalemine, olles ettekandja oma tédvaldkonda kuuluvates kiisimustes.

3.9  Valla osalusega kultuuri- ja spordiprojektide koostamine ja juhtimine, vallale eraldatud
toetusrahade arvestuse kontrollimine ja aruannete koostamine ja esitamine.

3.10 Valla rahvusvaheliste partneritega suhtlemine ning nende kiilastuste koordineerimine ja
vastuvottude korraldamine.

3.11 Vallavalitsuse iirituste ja vastuvottude korraldamine.

3.12 Vabhetu juhi poolt antud muude iihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.




3.13 Vajadusel info edastamine kohalikku ajalehte ,,Kose Teataja“ ja valla FB lehe
kaastoimetamine.

3.14 Teostab teenistuslikku jdrelevalvet asutuste ja nende juhtide tegevuse Oigusparasuse,
otstarbekuse ja sihipdrasuse iile ning teeb asutuste juhtidele ettekirjutisi puuduste korvaldamiseks.

3.15 Teeb ettepanekuid kultuuri- ja spordiasutuste asutamiseks, nende tegevuse
timberkorraldamiseks voi -kujundamiseks ja tegevuse 16petamiseks.

3.16 Kodanikualgatusliku tegevuse sealhulgas kiilaliikumise ja kolmanda sektori t66
koordineerimine ja soodustamine ning nendesse valdkondadesse kuuluvate kiisimuste
lahendamine.

3.VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Kultuurindunik vastutab:

4.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2  tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4  teenistusiilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

45  tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

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

4. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

4.1 Arvutikomplekt

4.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
4.3 Telefon ja kaart

4.4 Kontoritarbed

5. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

5.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Korgharidus, soovitavalt kultuuri- voi
haridusvaldkonnaga seotud erialal.

Fi esine ,,Avaliku teenistuse seaduses® satestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

5.2 Todkogemus Teenistus  riigi- vdi  kohaliku  omavalitsuse
ametiasutuses vOi1 hallatavas asutuses v01 muu
tookogemus korgharidust ndudval t661 vahemalt kaks
aastat.

5.3 Oskused ja teadmised Arvutioskus: oskama késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja ithe voorkeele
oskus ametialase sonavara valdamisega.

Omab  teadmisi ja  kogemust  Kultuurit6o
korraldamisest.

Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Kose valla digusakte.

Omab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest.

Omab B-kategooria juhiluba.




5.4 Isiksuseomadused

Suhtlemisoskus,  otsustusvdime,  kohuse- ja
vastutustunne, stressitaluvus, intellektuaalne
voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ning
analiiiisivoime.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

6.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud to6aja,

valveaja vo1 06t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 15ige 3).




