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PAIDE LINNAVALITSUSE
KULTUURI-, SPORDI- JA NOORSOOTOOSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED:

1.1 Paide Linnavalitsuse kultuuri-, spordi- ja noorsootoOspetsialist (edaspidi: spetsialist) on
spetsialistide teenistustasemesse kuuluv ametnik.

1.2 Spetsialisti nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3 Spetsialistil on ndutav:

1.3.1 vihemalt keskeriharidus ja ametialane ettevalmistus voi kutsekeskharidus;

1.3.2 toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

1.3.3 oskus koostada oma téovaldkonna iild- ja iiksikakte;

1.3.4  oskus kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid andmebaase ja arvutiprogramme
(Word, Excel, PowerPoint, DHS Delta, Outlook);

1.3.5 kohusetundlik suhtumine to0sse;

1.3.6 eesti keele oskus C-1 tasemel;

1.3.7 viéga hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja koostodoskus;

1.3.8 suudab asendada teist teenistujat.

2. ALLUVUS JA ASENDAMINE

2.1 Spetsialist allub abilinnapeale.

2.2 Spetsialistil alluvad puuduvad.

2.3 Spetsialist juhindub oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, Paide Linnavolikogu (edaspidi
volikogu) ja Paide Linnavalitsuse (edaspidi valitsus) digusaktidest, ametiasutuse tookorralduse
reeglitest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest ametiasutuse teenistust reguleerivatest
dokumentidest.

2.4 Spetsialisti asendab hariduse peaspetsialist.

2.5 Spetsialist asendab hariduse peaspetsialisti.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Spetsialisti ametikoha eesmérk on Paide linna kultuuri, spordi- ja noorsootdd valdkonna (edaspidi
valdkond) arendamine, tegevuse koordineerimine ning aktiivse toimimise tagamine, suhtlemine
valdkonna seltside, klubide ja kodanikuiihendustega, erinevate institutsioonide vahelise koostdo- ja
suhtevorgustiku arendamine.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Valdkonda puudutavate volikogu ja valitsuse digusaktide eelndude koostamine.

4.2 Linna arengukava koostamisel osalemine ja valdkonna allasutuste arengukavadega sidustamise
ning nende tditmise analiilisimise ja elluviimise korraldamine.

4.3 Valdkonna eelarveprojekti koostamine ja eelarvevahendite otstarbeka kasutamise korraldamine
ning arvete viseerimine.

4.4 Paide linnas valdkonnaalase tegevuse koordineerimine ja korraldamine ning koostoo
arendamine (allasutused, MTU-d, seltsid, sihtasutused, kiilaseltsid, rahvakultuurikollektiivid,
spordikollektiivid, noorteiihendused jne).

4.5 Osalemine Kkiilalitkumise koordineerimisel ja kiilavanemate {imarlaudade korraldamisel
koostdos piirkonnajuhtidega.



4.6 Teenistuskohustustega seonduvatel noupidamistel, koosolekutel ja todgruppides osalemine
ning sellealase tagasiside andmine linnavalitsusele.

4.7 Valdkonna lepingute eelndude koostamine ja jirelevalve teostamine lepingute tditmise iile.

4.8 Valdkonna toetus- ja arenguprojektide véljatootamisel osalemine.

4.9 Valdkonnaalase info kogumine, analiiiisimine ja edastamine, uuringute ja kiisitluste ldbiviimise
korraldamine.

4.10 Valdkonna iile-linnaliste ettevotmiste koordineerimine.

4.11 Linna esindamise korraldamine iileriigilistel valdkonda puudutavatel iiritustel.

4.12 Linnapea vastuvOttude ja linna traditsiooniliste tdhtsiindmuste organiseerimine ja
korraldamine.

4.13 Linna kultuuri- ja spordikalendri ning teiste valdkonna triikiste koostamine.

4.14 Valdkonna kiisimustes hallatavate asutuste, seltside ja klubide juhtide ning kodanike
ndustamine.

4.15 Dokumentide vastamise tdhtaegade jdlgimine.

4.16 Vajadusel osalemine valitsuse ja volikogu istungitel ning volikogu hariduse- ja
kultuurikomisjoni koosolekutel.

4.17 Tdidab abilinnapea poolt antud muid iihekordseid ametialaseid iilesandeid.

5. OIGUSED

Spetsialistil on digus:

5.1 kasutada oma t66s Paide Linnavalitsuse pohimédrusest ja seadusest tulenevaid digusi;

5.2 saada linnavalitsuse koigilt struktuuriksustelt ning hallatavatelt asutustelt oma tooks vajalikku
informatsiooni;

5.3 teha koost6dd teiste struktuuriiiksuste tootajatega;

5.4 ette valmistada ja esitada linnavalitsusele vdi osakonnale lahendamist vajavaid tooalaseid
kiisimusi;

5.5 teha linnavalitsusele ettepanekuid oma todvaldkonna paremaks korraldamiseks;

5.6 tdiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.7 omada sisustatud to6ruumi, saada todiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamiseks.

6. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

6.1 oma toodlilesannete tdpse, korrektse ning Oigeaegse tditmise, dokumentide digsuse eest,
esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

6.2  ametialase ja isikuandmeid puudutava info ainult ametialase kasutamise, info hoidmise ja
kaitsmise eest;

6.3 enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete vidirtuste ja tehniliste vahendite
hoidmise ja sdilimise eest;

6.4 enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

6.5 Paide Linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest.



