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KULTUURI- JA SPORDISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pdhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.3. Teenistuskoha asukoht Pdhja-Parnumaa vald

1.4. Teenistuskoha nimetus kultuuri- ja spordispetsialist

1.5. Teenistuskoha liik ametikoht

1.6. Vahetu juht haridus- ja kultuurivaldkonna abivallavanem

1.7. Asendab keda haridusspetsialisti ja noorsootd6- ja kogukonnaspetsialisti
1.8. Asendab kes haridusspetsialist ja noorsootd6- ja kogukonnaspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ametikoha eesmérkideks on valla kultuuri, spordi ja rahvatervise valdkonna arendamine sh
elanike tervist, heaolu ja turvalisust toetava elukeskkonna kujundamine.

NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

3.1. Haridus
Kdrgharidus, soovitavalt erialane vdi keskeriharidus ja sellele lisaks kultuuri- v8i spordialane
tdbkogemus ning ametialaselt vajalikud kogemused ja teadmised.

3.2. Téokogemus
Soovitav 2-aastane todkogemus oma ametikoha valdkonnas.

3.3. Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pohikorra (pdohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pohidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pohjalik tundmine.

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate Oigustloovate aktide ja parima praktika pohjalik
tundmine ning oskus neid teenistusiilesannete tditmisel rakendada.

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pohjalik tundmine ning nende
nduetekohane ja tdpne tditmine.

3.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest.

3.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise
pohimdtetest.



3.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja
tabeltootlusprogramme ning teisi arvutiprogramme  ja andmekogusid, sh
dokumendihaldusprogrammi Amphora.

3.3.9. Oskus koostada Oigusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jdrgima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

3.3.10. Eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlustasandil.

3.3.11. Oskus planeerida oma toGprotsessi.

3.3.12. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus.

3.3.13. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt
kui kirjalikult.

3.3.14. Oskus dra kuulata kaastootajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvotteid.

3.3.15. Ausus, algatusvdime ja loovus.

3.3.16. Koostdovoime.

3.3.17. Vdime stabiilselt ja tulemusrikkalt tootada.

3.3.18. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha pidevuse piires, vOime ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest;

3.3.19. Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analiilisivoime.

3.3.20. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, voimaldamaks todtada kaasaegses
keskkonnas.

3.3.21. Viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel. Hea
véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades ning
motiveerida oma seisukohti arusaadavalt.

3.3.22. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest v6i oskustest nappima
ning ta peab olema vdimeline leidma v@imalusi nende teadmiste vOi oskuste taiendamiseks
ning peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetadiendamisega ndus.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1. kultuuri- ja spordi (sh tervisedenduse) programmide ja projektide planeerimine ja
koostamine, s.h tdiendavate finantseerimisvahendite saamiseks projektide leidmine, nende
elluviimine ja aruandluse eest vastutamine;

4.2. fuusiliste ja juriidiliste isikute vastuvétmine ning teenistusalase informatsiooni andmine
kultuuri ja spordi (sh tervisedenduse) valdkonda kuuluvates kiisimustes;

4.3. kooskdlas maakondlike programmidega kultuuri ja spordi (sh tervisedenduse) arengu- ja
tegevuskava koostamine ja elluviiming;

4.4. valla kultuuri-, spordi- ja rahvatervise Urituste aastakalendri koostamine ning avalikkuse
informeerimine;

4.5. tegevustingimuste leidmine vallas tegutsevatele valdkondlikele ringidele, klubidele,
thingutele ja seltsidele;

4.6. maakondlike kultuuri-, spordi- ja rahvatervise Urituste vallapoolne koordineerimine;

4.7. vallas toimuvate avalike kultuuri-, spordi- ja rahvatervise Urituste koosko6lastamise
kohustuse taitmise jalgimine, korraldajate teavitamine kooskdlastamise kohustusest;

4.8. valdkondliku mittetulundusliku tegevuse toetuse saamise korraldamine;

4.9. valdkondlike tunnustusurituste korraldamine;

4.10. elanikkonna haiguste ennetamisele ja tervise edendamisele suunatud tegevuste
korraldamine;



4.11. elanike tervist, heaolu ja turvalisust toetava elukeskkonna kujundamise, maakonna ja selle
osana POhja-Parnumaa valla tervise- ja heaoluprofiili koostamise ning selle rakendamise
eestvedamine;

4.12. teeb koostodd maakondlike ning riiklike institutsioonidega, vdimalusel maakonna
valdkondlike komisjonide t60s osalemine;

4.13. oma valdkonna digusaktide eelndude valjatootamisel osalemine, digusaktide tditmise ja
nende jargimise kontrollimine;

4.14. ettepanekute tegemine valla volikogule, vallavalitsusele ja valla hallatavatele asutustele
vallaeelarve koostamisel kultuuri- ja spordi valdkonda puudutavates kiisimustes;

4.15. kajastab kultuuri-, spordi (sh tervisedenduse) t66d ajakirjanduses, valla kodulehel ja
sotsiaalmeedias;

4.16. esindab vallavalitsust tooulesannetest tulenevates valdkondades;

4.17. muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi 0Gigusaktidest, valla
pdhimaarusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse Gigusaktidest ja vallavanema kaskkirjadest;
4.18. teiste vahetu juhi poolt antud tadiendavate ametikoha eesmargist tulenevate thekordsete
teenistusulesannete taitmine, mille taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt
asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete
taitmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust ja lahetuste huvitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ulatuses ja korras. Teenistuslahetuse ajaks séilitatakse ametikoht ja
palk.

5.3. Kasutada vallavalitsuse birootehnikat ja sGiduautot teenistusiilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. N6uda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete tditmiseks sobivad
tingimused.

5.6. Teha ettepanekuid seaduste rikkumises sttdi olevate isikute vastutusele votmiseks voi
vastava menetluse algatamiseks.

5.7. Teha vallavalitsusele ettepanekuid kultuuri-, spordi (sh tervisedenduse) alal tottavate
inimeste enesetéienduskursustele suunamiseks.

5.8. Oigus on keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi
pbhiseaduse vO6i muude digusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tdhenduses vOi kui selle taitmine on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja todkogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest vdi seaduse alusel antud Gigusaktist vdi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

6. VASTUTUS

6.1. Taitma teenistusiilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistustilesandeid téites
igauhe Gigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse.
6.3. Kdituma vadarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate
ulesannete taitmisele.



6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, ametijuhendis toodud tooilesannete tapse, tdhtaegne, omakasupludmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma seadusega kooskdlas olevatest vallavanema teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipérase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

6.8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse ja seaduslikkuse eest.

6.9. Teavitama vallavanemat Kkirjalikult, kui ta tegeleb v6i kavatseb tegeleda avaliku teenistuse
seaduses nimetatud kdrvaltegevusega.

6.10. Andma (le ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara vallavalitsuses selleks kehtestatud korras.

7. LOPPSATTED

Ametijuhend on koostatud digitaalselt

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda taitma.
(allkirjastatud digitaalselt)

Allkirjastamise kuupéev digitaalallkirjas



