KEHTESTATUD
Poltsamaa vallavanema 30.06.2025
kiskkirjaga nr 13-1/2025/115

KULTUURI- JA NOORSOOTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus kultuuri- ja noorsootdospetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 8 ja 9
alusel)

1.4. Otsene juht Osakonna juhataja/vastavat valdkonda
kureeriv abivallavanem

1.5. Kultuuri- ja noorsootodspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma kiaskkirjaga.

1.6. Kultuuri- ja noorsootddspetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem
késkkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Kultuuri- ja noorsootddspetsialist:

2.1. osaleb Pdltsamaa valla noorsootdd, huvihariduse, tervisedenduse (sh sport) ja kultuuri
valdkondade arendamises ning tegevuste kavandamises;

2.2. osaleb valdkondlike digusaktide koostamise protsessis ning valmistab ette valdkondi
puudutavaid digusaktide eelndusid,

2.3. osaleb oma vastutusvaldkondade valla arengu- ja strateegiliste dokumentide koostamises,
seires ja muutmises ning annab valla arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse
valdkonna sisendi;

2.4. osaleb oma vastutusvaldkondade eelarveprojekti koostamisel ja jélgib eelarve tiitmist;

2.5. koordineerib vallas tegutsevate kogukonnaiihenduste koostddd ja hallatavate asutuste ning
kogukondade koost6dd;

2.6. korraldab ja menetleb mittetulundustegevuse toetuse taotlusi infosiisteemis SPOKU,
valmistab ette mittetulundustegevuse toetuse lepinguid ja koordineerib ning korraldab vastava
komisjoni t66d;

2.7. ndustab taotlejaid mittetulundustegevuse toetusega seotud kiisimustes;

2.8. kontrollib valdkondade toetuste sihipdrast kasutamist, sh toetuse lepingute tditmist ja
aruannete esitamist iga aasta 30. juuniks ja 30. detsembriks;

2.9. koordineerib noorte kaasamist valla otsustus- ja juhtimisprotsessidesse;

2.10. algatab ja viib 14bi vastavate valdkondade uuringuid ja kiisitlusi;

2.11. osaleb eelarveprojektide koostamisel ja esitab vastavate valdkondade eelarvevajadused
tegevusalade ja artiklite kaupa vastavalt eelarve koostamise juhendis olevatele kuupédevadele
otsesele juhile;

2.12. jélgib valdkondade osas eelarve tditmist ja teeb ettepanekuid eelarve muutmistaotluste
esitamiseks eelarveaasta jooksul otsesele juhile;

2.13. koostab valla huvihariduse ja huvitegevuse kava ja esitab selle kinnitamiseks
vallavalitsusele iga aasta;

2.14. esitab riikliku huvihariduse ja huvitegevuse raha kasutamise aruande iga aasta ;

2.15. korraldab huvihariduse ja huvitegevuse Opilaste arvestuse iileviimise platvormile ARNO,
koordineerib tegevust huvikoolide ja teenusepakkujatega ning jélgib andmete oOigeaegset
sisestamist ning ajakohasust;




2.16. osaleb uue huvihariduse ja huvitegevuse infoplatvormi tilesehitamisel ning tagab edaspidi
oma valdkonna info asjakohasuse;

2.17. menetleb Poltsamaa vallas toimuvate laagrite korraldamise loataotlusi;

2.18. arendab ja koordineerib {iileriigilist ja rahvusvahelist noorsootddalast koost6od;

2.19. kirjutab valdkondadega seotud projekte ja korraldab nende ldbiviimist koostdos
allasutustega;

2.20. osaleb oma valdkondadega seotud hangete planeerimisel, ettevalmistamisel ja
labiviimisel,;

2.21. koondab informatsiooni tddvaldkondades toimuvatest tegevustest ja arengusuundadest;
2.22. vastutab valla tervise- ja heaoluprofiili koostamise, tditmise ja ajakohasuse eest;

2.23. korraldab valla tervisendukogu t66d lahtudes tervisendukogu todkorrast;

2.24. koordineerib vastavate valdkondade (sh valla ja maakonna iileste) iirituste, konverentside,
seminaride, teabepdevade korraldamist koostdds allasutuste ja koostoOpartneritega;

2.25. koordineerib kultuurikalendri koostamist;

2.26. tagab valla veebilehel ja vajaduse korral asjakohastes meediakanalites oma valdkondi
puudutava informatsiooni avalikustamise, aktuaalsuse ja korrektsuse;

2.27. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.28. teeb koostodd ametiasutuse teiste teenistujatega, hallatavate asutuste ja
mittetulundusiihingutega.

2.29. tdidab muid tihekordseid kdesolevas ametijuhendis kajastamata iilesandeid, mis tulenevad
t00 iseloomust voi 00 lildisest kdigust.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

3.4. kasutada to0ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. 1isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

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

5. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Kultuuri- ja noorsootddspetsialistilt eeldatakse:
5.1. korgharidust;
5.2. teadmisi noorsootd0, huvihariduse, tervisedenduse (sh sport) ja kultuuri valdkondade




korraldusest ning neid reguleerivatest digusaktidest;

5.3. riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;
5.4. haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise oskust;

5.5. eesti keele valdamist C-1 tasemel;

5.6. inglise keele oskust vihemalt B-2 tasemel;

5.7. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel;

5.8. védga head analiilisi- ja planeerimisvoimet, suhtlemis- ja eneseviljendusoskust, stressi- ja
pingetaluvust;

5.9. kehtiva autojuhiloa olemasolu.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

6.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdoaja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk (ATS § 52 18ige 3).




