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1. ULDOSA
1.1. AMETIKOHA NIMETUS Kultuurispetsialist
1.2. STRUKTUURIUKSUS Haridus- ja kultuuriosakond
1.3. VAHETU JUHT Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja
1.4. ASENDAJA Haridusspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Kultuuri- ja spordialase tegevuse korraldamine Elva vallas.

3. TOOULESANDED

3.1. Planeerib ja koordineerib valla Gihiseid suuriiritusi.

3.2. Haldab valla kultuurikalendrit.

3.3. Koordineerib Tartu 2024 koosttolepingu taitmist.

3.4. Peab arvestust ja omab andmeid Elva valla spordiorganisatsioonide ja kultuurikollektiivide kohta; teeb
ettepanekuid noorte spordiga tegelevate spordiorganisatsioonide ja kultuurikollektiivide toetamiseks;
ndustab spordiklubisid, kultuurikollektiive ja teisi mittetulundusihendusi.

3.5. Aitab kaasa valla kultuuritraditsioonide jarjepidevusele ning kultuuriajaloo jaddvustamisele.

3.6. Korraldab valdkonna projekti- ja tegevustoetuste madramist ning arvestuse ja aruannete
kontrollimist.

3.9. Korraldab valdkondade teavitamis-, koostd6- ja tunnustusdritusi ning Elva valla tunnustustega
seonduvat.

3.10. Korraldab valdkonna taotluste sisestamist ja menetlemist valla e-taotluste slisteemis.

3.11. Koordineerib Elva valla territooriumil toimuvate avalike Urituste toimumist; valmistab ette avalike
Urituste lubade véljastamist.

3.12. Korraldab vallavalitsuse dritusi ja vastuvotte.

3.13. Korraldab raamatukogude ja kultuurijuhtide koost66d ja juhtide nGupidamisi.

3.14. Koordineerib kultuuri- ja spordialase informatsiooni avalikustamist Elva valla kodulehel.

3.15. Valmistab ette valdkonna hankeid ja jalgib hankelepingute taditmist.

3.16. Osaleb valdkonna digusaktide koostamisel ja ajakohastamisel.

3.17. Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel.

3.18. Taidab osakonna juhataja poolt antud teisi ametialaseid korraldusi.




4. OIGUSED

4.1. Saada talle pandud llesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2. Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust.

4.3. Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.4. Saada ja kasutada kontoritehnikat ja — tarbeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.

4.6. Keelduda Ulesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab seaduste, digusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud to6kohustuste
Oigusparase, tapse ja Oigeaegse taitmise eest.

5.2. Vastutab tema kadsutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest.
5.3. Vastutab tema kdsutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4. Vastutab ametililesannete taitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste véi kolmandate isikute huve.

5.5. Vastutab isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1. Haridus K&rgharidus (soovitavalt erialane).

6.2. Keelteoskus Eesti keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel, vdhemalt (ihe vGorkeele
oskus kdnes ja kirjas.

6.3 Tookogemus Avalikus sektoris vOi vastutusvaldkondades t66tamise kogemus.

6.4. Vajalikud teadmised ja Tooks vajalike seaduste ja Elva valla digusaktide tundmine. Tunneb
oskused asjaajamise pohimotteid ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma té6valdkonna liksikakte. Ametikohal
vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus.

6.5. Isikuomadused Hea analilisi- ja planeerimisoskus, suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus;
koostd6- ja meeskonnatodoskus, hea pingetaluvus, kohusetunne, algatus-,
otsustus- ja vastutusvdime.
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