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Jarva Vallavalitsus

Kultuuri-, spordi- ja noorsootoo spetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus Jarva Vallavalitsus

2. Teenistuskoht ametnik

3. Allub abivallavanemale

4. Asendaja vallavanema méiératud isik
5. Ametikoha teenistusiilesanded:

5.1. valla kultuuri-, spordi- ja noorsootdd valdkonna strateegiadokumentide (arengukava,
eelarve jms) viljatootamine ja hallatavate asutuste kaasamine sellesse;

5.2. kultuuri-, spordi- ja noorsootdd valdkonna oigusaktide eelndude koostamine voi
koostamisel osalemine, nende kaitsmine valitsuses, komisjonides ja volikogus; vajadusel
hallatavate asutuste kaasamine digusaktide koostamisse;

5.3. kultuuri-, spordi- ja noorsoot6d valdkonna eelarve eelndu koostamine, eelarve tiitmise
tagamine;

5.4. teenistuslik jarelevalve kultuuri-, spordi- ja noorsoot66 valdkonna hallatavate asutuste
tegevuse ning haldusaktide ja —toimingute seaduslikkuse {ile;

5.5. kultuuri-, spordi- ja noorsootdd valdkonna hallatavate asutuste, mittetulundusiihingute,
seltsingute, muuseumide ja eakate tegevuse koordineerimine;

5.6. valdkonna statistiliste andmete kogumine, koondaruannete koostamine, asutuste esitatud
andmete kontrollimine;

5.7. vallavanema vastuvottude ja traditsiooniliste Ttlevallaliste {irituste korraldamise
organiseerimine koostdos hallatavate asutustega;

5.8. valla esinduse korraldamise organiseerimine maakondlikel voO1 iileriigilistel iritustel
koostd0s hallatavate asutustega;

5.9. projektide algatamine ja juhtimine oma ametikoha valdkondades koost6ds hallatavate
asutustega;

5.10. valla kultuuri-, spordi ja noorsootdo stindmuste kalendri jdlgimine;

5.11. tunnustusavalduste andmise korraldamine, sh eelndude koostamine, mérkide ja
tanukirjade tellimine, arvestuse pidamine jms, mis on seotud tunnustamisega;

5.12. Jérva valla huvihariduse ja huvitegevuse toetamise korraldamine vastavalt korrale;

5.13. valdkondade registrite tditmine ja jalgimine koostods hallatavate asutustega;

5.14. dokumentide vastamise tdhtaegade jélgimine;

5.15. vallavanema ja abivallavanema antavate iihekordsete {ilesannete tditmine.

6. Ametniku haridusele, td6kogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded
Nouded haridusele ja tddkogemusele: erialane haridus voi ettevalmistus kas kultuuri-, spordi
vOi noorsootdd valdkonnas vai viahemalt 2-aastane tookogemus teenistuskoha valdkonnas.
Nouded teadmistele ja oskustele: orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes
oma toovaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte; suudab
vihese juhendamisega koostada oma todvaldkonna iild- ja iiksikakte; suudab asendada teist
teenistujat; oskab kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
andmebaase; omab head suhtlemisoskust ja kohusetunnet.




7. Ametniku digused ja kohustused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse 4. ja 5. peatiikis.



