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RAKVERE VALLAVALITSUSE
KULTUURINOUNIKU
AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Kultuurinounik
1.2 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.3 Otsene juht Vallavanem
1.4 Asendaja -
1.5 Keda asendab Raamatukogu direktor, kultuuritootaja

1.6 Ametijuhendiga ndhakse ette kultuurinduniku teenistuskoha eesmirk, todaeg,
teenistusiilesanded, vastutus ja digused ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.7 Kultuurinduniku nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

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

3. TOOAEG

Teenistujale rakendatakse summeeritud to6aega, 3-kuulise arvestusperioodiga graafiku alusel.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1 Kultuuri- ja spordivaldkonna arengukavade, tooplaanide ja oOigusaktide (vallavalitsus,
volikogu) viljatodtamine, koostamine ja taitmine.

4.2 Valla kultuuri- ja spordivaldkonna eelarve koostamine, selleks vajalike ldhteandmete
kogumine ja ettepanekute tegemine eelarvesse.

4.3 Kultuuri- ja spordivaldkonnas tegutsevate asutuste k.a Rakvere valla raamatukogude ja
Someru pidevakeskuse tookorralduse jdlgimine ning vajadusel ettepanekute tegemine nende
optimeerimiseks.

4.4 Kultuuri valdkonda puudutava inventari, oppevahendite, jms vajaduste kindlaksmééramine,
vahendite ostmine ja/voi tellimine, hankimine voi hankimise korraldamine.

4.5 Kultuurialase koost66 ning kontaktide otsimine ja loomine vallas ning viljaspool valda.




4.6 Vallavalitsuse esindamine oma péadevuse piires suhetes teiste osapooltega (koostdopartnerid,
teised munitsipaal- ja riigiasutused).

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

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

4.9 Vallaelanike, vallavalitsuse, vallaametnike ja koostédpartnerite ndustamine valla kultuuri- ja
sporditodd puudutavates kiisimustes. Kodanike vastuvdtmine, nende avalduste lahendamine ja
pOordumistele vastamine.

4.10 Vallavolikogu kultuuri- ja spordikomisjoni koosolekutel ning vallavolikogu ja -valitsuse
istungitel osalemine, olles ettekandja oma t6ovaldkonda puudutavates kiisimustes.

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

411 Vallavalitsuse iirituste ja vastuvottude korraldamine.

4.12 Kultuuriiirituste kalenderplaani ja kultuurikava koostamine koostdds valla hallatavate
asutustega, kultuurialaste mittetulundusiihingutega, kodanike ja seltsidega ning kultuuriiirituste
kalenderplaani ja kultuurikava avalikustamise korraldamine.

4.13 Valla lehel (paber- ja veebilehel) ja sotsiaalvorgustikes kultuuriinfo aktuaalsena hoidmise
korraldamine ja suhtlus meediaga oma valdkonda puudutavatel teemadel.

4.14  Kohaliku ajalehe ,,Rakvere Valla Sonumid* vdljaandmise korraldamine.

4.15 Vabhetu juhi poolt antud muude iihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tiitmine.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

5.1 Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

5.2 Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

5.3 Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

5.4 Teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuse
hoidmise eest.

5.5 Toosisekorra, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest.

5.6 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise eest.

| 6. OIGUSED




6.1 Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks.

6.2 Teha ettepanckuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

6.3 Anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda nodupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

6.4 Saada tooks vajalikku erialast tdienduskoolitust.

6.5 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.6 Tema teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust.

7. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus.

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Todkogemus Teenistus  riigi- vo0i  kohaliku  omavalitsuse
ametiasutuses voOi hallatavas asutuses vO01 muu
tookogemus korgharidust ndudval t661 vahemalt kaks
aastat.

7.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskama  kisitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, dokumendihaldussiisteem Amphora;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe voorkeele
oskus ametialase sOnavara valdamisega;

- Omab teadmisi ja kogemust kultuuritoo
korraldamisest;

- Omab teadmisi oOigusaktide ja dokumentide

vorminduetest;
- Omab B-kategooria juhiluba.
7.4 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus,  otsustusvdoime,  kohuse-  ja
vastutustunne; stressitaluvus; intellektuaalne

voimekus, analiiiisivoime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE




7.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

7.2 Vallavanema ja kultuurinduniku vahelisel kokkuleppel.

7.3 Juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupiev




