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Viljandi Vallavalitsuse haridus-, kultuuri-, noorsootso-, spordi- ja
sotsiaalvaldkonna kultuuri- ja noorsootdospetsialisti

ametijuhend
1. ULDSATTED
Ametikoha nimetus: kultuuri- ja noorsootoospetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: haridus- ja kultuurindunikule
Kes asendab: haridusspetsialist
Keda asendab: haridusspetsialisti

Kultuuri- ja noorsootdoospetsialist juhindub oma to6s kiesolevast ametijuhendist, Eesti
Vabariigi oOigusaktidest, Viljandi Vallavolikogu maiérustest ja otsustest, Viljandi
Vallavalitsuse mairustest ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse)
tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Kultuuri- ja noorsootoospetsialisti ametikoha eesmérk on valla kultuuri- ja noorsoot6o
koordineerimine ldhtudes seadustest ja teistest Oigusaktidest ning valla arengukavast.
Ulevallaliste kultuuri- ja noorteiirituste korraldamine, kultuuri- ja noorsootddalase teabe
vahendamine vallas.

3. AMETIULESANDED

Kultuuri- ja noorsootoospetsialist:

3.1. koordineerib valla kultuuri- ja noorsoot66d (sh valla kultuuri- ja noorsoot6d timarlaua
t00) vastavalt valla kultuuri ja noorsootdd arengukavale, iilevallaliste kultuuri- ja noorte
tirituste korraldamine ning valla elanike vaba aja sisustamiseks voimaluste loomine;

3.2. noorsootdd- ja kultuuritddalase koostod arendamine vallas tegutsevate hallatavate
asutuste, iihenduste ja seltsidega;

3.3. fuisiliste ja juriidiliste isikute vastuvotmine ja teenistusalase informatsiooni andmine
kultuuri- ja noorsootédkiisimustes;

3.4. Kultuuri- ja noorsootodkiisimusi puudutavate oOigusaktide koostamine koostdds valla
haridus- ja kultuurindunikuga;

3.5. kultuuri- ja noorsootddalaste statistiliste andmete kogumine, analiiiisimine,
kaardistamine ja esitamine;

3.6.  noorsootdd struktuuride véljatodtamine ja korraldamine vallas;

3.7. koost6d koolide oOpilasesindustega ja noortetihingutega ning nende ndustamine ja
abistamine;

3.8. noorsootdoalaste ja kultuurialaste projektide algatamine vallas, osalemine iileriigilistes
kultuuri- ja noorsoot66 projektides;



3.9. iilevallaliste ja vallavalitsuse poolt korraldatavate kultuuri- ja noorteiirituste labiviimine;
3.10. osalemine teenistusliku jérelevalve labiviimisel valla kultuuri- ja noorsootddasutustes;
3.11. valla lehes ja veebilehel elanike informeerimine olulisest teabest oma t66valdkonnaga
SEO0SesS;

3.12. noortele vilisvahetusteks, vilismaal Oppimiseks, laagrites osalemiseks voimaluste
otsimine;

3.13. koostdd tegemine Viljandi vallas asuvate {ildhariduskoolide, kultuuriasutuste ja
noorteiihendustega noorte huvitegevuse ja noortetirituste korraldamisel;

3.14. valla kultuuri- ja noorsoot66 arengukava koostamine, uuendamine ja jarelevalve;

3.15. rahvusvahelise koost6o tegemine Viljandi valla soprusvaldadega;

3.16. kooskdlastab dokumendid kooskolastas asjaajamiskorraga;

3.17. oma valdkonna materjalide ettevalmistamine arhiivi esitamiseks;

3.18. olla kursis oma t60s vajaminevate digusaktidega ja jirgida neid;

3.19. seadustest, valla digusaktidest ja valitsuse tOokorrast ning ametikoha eesmérkidest
tulenevate, abivallavanema ning haridus- ja kultuurinduniku antud teiste iilesannete tditmine.

4. OIGUSED

Kultuuri- ja noorsootoospetsialistil on digus:

4.1. saada informatsiooni vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt, valla asutustelt,
ning teistelt juriidilistelt ja fiitisilistelt isikutelt haridusvaldkonda puudutavates kiisimustes
vastavalt kehtivatele digusaktidele;

4.2. teha ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. saada tooks vajalikku erialast tdienduskoolitust;

4.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike transpordikulude ja sidevahendite
kasutamise eest hiivitust;

4.6. saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja téoohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

Kultuuri- ja noorsootéospetsialist vastutab:

5.1. oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest ning abivallavanema ja haridus- ja kultuurinduniku poolt antud seaduslike iilesannete
nduetekohase, digeaegse, kvaliteetse ning tulemusliku tditmise eest;

5.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspérasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndahtud);

5.3.tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase ja dJiguspirase
kasutamise ning sdilimise eest;

5.4. vastutab valdkonnale eraldatud eelarveliste vahendite sihipdrase ning otstarbeka
kasutamise.

6. NOUDED HARIDUSELE
6.1 Kultuuri- ja noorsootddspetsialisti ametikohal on ndutav erialane haridus.



6.2. Ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. riigi pdhikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oOigusaktide ja Viljandi valla
pohiméaruse tundmine, sh asjaajamiskorra aluste tundmine;

7.3. iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
oigusest;

7.4. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate Oigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.5. asjaajamise alased teadmised ja oskused:;

7.6. viga hea suhtlemisoskus, sh oskus ja tahe koostdoks teiste teenistujatega ja hallatavate
asutuste juhtidega (rahvamajad, kiilamajad, raatukogud, avatud noortekeskused);

7.7. eesti keele oskus korgtasemel, iihe voorkeele oskus ametialase suhtlemise tasemel;

7.8. juhtimisoskus: oskus planeerida to0protsessi,

7.9. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.10. ametikohal noutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused,;

7.11. algatusvdoime ja loovus, sh vOime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt;

7.12. kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.13. intellektuaalne vOimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiilisivdime ja
planeerimisvoime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kiesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jadb vallavalitsusse ja teine
on antud haridusspetsialistile.

vallavanem (allkiri, kuupdev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles ettendhtud
noudeid.

kultuuri- ja noorsootddspetsialist (allkiri, kuupdev)



