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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT:

kultuuri- ja sporditaristu peaspetsialist

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik

1.3. STRUKTUURIUKSUS: kultuuriosakond

1.4. VAHETU JUHT: kultuuriosakonna juhataja
1.5. ALLUVAD: puuduvad

1.6. ASENDAJA:
1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

osakonna juhataja, peaspetsialist
osakonna juhataja, peaspetsialist

2.1. Viimsi valla kultuuri- ja sporditaristu valdkonna tegevuste haldamine, arendamine ja

koordineerimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toollesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valdkonna koostt6 korraldamine valla-
valitsuse, spordi- ja kultuurivaldkonda
kuuluvate hallatavate asutustega, valla
asutatud sihtasutuste ja aritihingutega ning
valdkonna asutustega ja
organisatsioonidega taristuga seonduvates
kisimustes.

3.1. Koost66 vdimalused loodud, kohtumised
toimunud, kokkulepped s6lmitud ja tagatud
on tbrgeteta toimiv koostdo.

3.2. Valdkonna Oigusaktide eelndude

ettevalmistamine ja valjatootamine.

3.2. Oigusaktid ja eelndud on bigeaegselt ja
kvaliteetselt koostatud ning digusosakonnale
edastatud.

3.3. Valdkondliku jarelevalve- ja kontrol-
lialase tegevuse planeerimine, korraldamine
ja labiviimine.

3.3. Valdkondlik jarelevalve on &igusparaselt
ja vastavalt tooplaanile teostatud.

3.4. Valdkonda kuuluvate kiusimuste
lahenduste korraldamine ja koordineeri-
mine.

3.4. Valdkonda puudutavad kisimused on
lahendatud operatiivselt ja asjatundlikult.

3.5. Valdkonna arengu- ja
tegevuskavadesse taristuga seotud sisendi
andmine.

3.5. Valdkondlikud arengu- ja tegevuskavad
on kaasajastatud ja ettepanekud esitatud

3.6. Valdkonna t66 korraldamiseks vajalike
komisjonide ja td6gruppide moodustamiseks
ettepanekute tegemine.

3.6. Valdkonna t606 korraldamiseks on vajali-
kud komisjonid ja t66grupid moodustatud.
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3.7. Valdkonnaga  seotud hangete
ettevalmistamine, véikehangete labiviimine
ja sisendi andmine riigihangete
valjakuulutamiseks digusosakonnale.

3.7. Tagatud on valdkonna hangete
Oigeaegne ja kvaliteetne ettevalmistamine,
vaikehangete puhul labiviimine ja suurte
hangete puhul on sisend digusosakonnale
edastatud.

3.8. Valla kultuuri- ja spordirajatiste
halduskusimuste koordineerimine koostoos
osauhinguga Viimsi Haldus, vallavalitsuse
struktuuritiksustega, kuilaseltside ja teiste
organisatsioonidega.

3.8. Valla kultuuri- ja spordirajatiste vorgu
haldamine toimib efektiivselt, objektid on
tookorras, info nende kohta on kattesaadav
ja operatiivne.

3.9. Erialastes klsimustes vallavalitsuse ja
valdkonda kuuluvate asutuse esindajate tea-
vitamine ja juhendamine.

3.9. Asjakohane info on

edastatud.

digeaegselt

3.10. Valdkonna informatsiooni kogumine,
tootlemine, edastamine ja avalikustamine.

3.10. Valdkondlik info koondatud, vastavalt
vajadusele struktureeritud ja avalikustatud.

3.11.Valdkonna tegevust kasitlevate statisti-
liste aruannete koostamine.

3.11. Valdkonda puudutavad statistilised
andmed on ajakohased ja aruanded esitatud
tahtajaliselt.

3.12. Valdkonna aastaaruande tegevus-
aruande koostamise koordineerimine.

3.12. Valdkonna aastaaruande materjal on
koostatud digeaegselt, on asjakohane, infor-
matiivne, Ulevaatlik.

3.13. Valdkonna kiisimustes ndupidamiste ja
seminaride korraldamine ning 6ppepéaevade
korraldamine.

3.13. Asjakohane ndupidamiste kontsept-
sioon loodud, sujuv ettevalmistus tehtud ja
stindmused labiviidud, kaasatud on teemaga
seotud osapooled.

3.14. Valdkonna t6oriihmades osalemine.

3.14. Valdkonna téérihmades osalemise tin-
gimused on taidetud. Tagatud on
asjakohased materjalid.

3.15. Valdkonna eelarve koostamisel osale-
mine.

3.15. Sisendid eelarvesse on asjakohased ja
pdhjendatud ning on esitatud téhtajaliselt.

3.16. Valdkonna asutuste ja organisatsioo-
nide kohta analliiiside ja tegevuse kohta info
kogumine ja edastamine.

3.16. Info on asjakohane, uuendatud piisava
sagedusega, susteemne ja Ulevaatlik ning
digeaegselt edastatud.

3.17. Valdkonna toetuste maaramise menet-
lemine vastavalt esitatud taotlustele ja
sihtfinantseerimislepingute sdlmimise ning
jarelevalve korraldamine.

3.17. Toetuste taotlemise ja vastavate lepin-
gute sdlmimise protsess on menetletud
asjatundlikult ja digeaegselt. Jarelevalve on
teostatud, Bigeaegselt esitatud aruanded on
nduetekohased.

3.20. Teenistuskohaga seotud muude Uhe-
kordsete Ulesannete tditmine.

3.20. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud Glesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

4.3. Arvutioskus: oskus

kdrgharidus.
halduse vdi ehituse valdkonnas vahemalt 3 aastat.

kasitleda teenistuskohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid.

4.4, Keeleoskus:

kbrgtasemel eesti keele oskus, kahe vdorkeele oskus

suhtlustasandil.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku

halduse

organisatsiooni ja ametialaste

oigusaktide ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra
tundmine, teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine

kohaliku omavalitsuse todkorralduse

ja ulesannete
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taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise
ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise oskus, vaga
hea suuline ja kirjalik eneseviélijendusoskus, hea
suhtlemis- ja koostddoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvfime, algatusvdoime ja loovus,
korrektsus, tapsus, ausus, kohusetundlikkus, v@ime
tootada muutustele avatud to6keskkonnas.

5. OIGUSED

Kultuuri- ja sporditaristu spetsialistil on digus:

5.1. saada t6ollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires
teenistusilesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid téoériihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud

mahus;

5.7. kasutada tboulesannete taitmiseks vajalikke to0vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning

saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Kultuuri- ja sporditaristu spetsialist vastutab:
6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. valjastatud dokumentide Bigsuse, korrektsuse, nBuetekohase menetlemise ja
sdilitamise eest;

6.3. igapadevatdods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele 6Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitsep8himotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja t66ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
tébvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

6.5. védljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sailimise eest.

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I16ike 1 ja 2 tAhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. Sulearvuti komplekt.

7.2. Mobiiltelefon ja kdnepakett.
7.3. Teenistuseks vajalikud muud té6vahendid ja kontoritarbed.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

Nimi

AllKiri

allkirjastatud digitaalselt

Kuupéaev




