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Haapsalu Linnavalitsuse kultuurispetsialisti ametijuhend

I ÜLDSÄTTED

1.1 Kultuurispetsialist (edaspidi spetsialist) on Haapsalu  Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsuse) ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist Haapsalu linnapea. 

1.2 Spetsialist allub vahetult kultuurijuhile.

1.3 Spetsialist juhindub oma töös linna põhimäärusest ja käesolevast ametijuhendist, haridus- ja kultuuriosakonna põhimäärusest, Eesti Vabariigi seadusandlusest, Haapsalu Linnavalitsuse ja Haapsalu Linnavolikogu õigusaktidest.

1.4 Spetsialisti asendamise korraldab kultuurijuht. 

1.5 Ametijuhend vaadatakse läbi ja vajadusel muudetakse vähemalt kord aastas.

II AMETIKOHA EESMÄRK

Kultuurispetsialisti ametikoha põhieesmärgiks on kultuurivaldkonna tehniline teenindamine ning dokumendi- ja inforingluse korraldamine.

III AMETIKOHAST TULENEVAD ÜLESANDED

3.1 LV nõupidamistele ja istungitele tehniliselt kultuurivaldkonna õigusaktide projektide ette valmistamine;

3.2 kultuurivaldkonna asjaajamise korraldamine;

3.3 osalemine sekretärina linna kultuurikomisjoni töös, andmete ettevalmistamine komisjoni töökoosolekuteks, koosolekute protokollide vormistamine;

3.4 informatsiooni omamine kultuuriasutustest üle vabariigi, linna kultuurikollektiividest ja huvitegevusest ning kultuurikalendrist linnas ja maakonnas ning riiklikest arengusuundadest;

3.5 linna kodulehel kultuurivaldkonna materjalide uuendamine; 

3.6 kultuurialase infoleviku korraldamine, suvise ürituste kava “Kaks nädalat Haapsalus” koostamine ja väljaandmise korraldamine, linna kodulehel sündmuste kalendri administreerimine;

3.7 linna eelarvesse esitatavate kultuuriürituste ja mittetulundustegevuse tegevustoetuste taotluste vastuvõtmine ja registreerimine, toetuslepingute vormistamine ning linna eelarvest eraldatud vahendite kasutamise sihipärasuse kontrollimine;

3.8 Haapsalu linna huvikollektiivide,  kultuuriprojekte korraldavate mittetulundusühingute ja asutuste nõustamine rahastamistaotluste vormistamisel;

3.9 osalemine linnavalitsuse esindusürituste ettevalmistamisel;

3.10 kultuuriprojektide korraldamisele kaasaaitamine;

3.11 oma valdkonna protokolliliste ülesannete täitmine, tänukirjade, kutsete jne ettevalmistamine;

3.12 projektitaotluste ettevalmistamine oma töövaldkonna piires ning aruandluse esitamine rahastajatele;

3.13 muude kultuurijuhi ja osakonna juhataja poolt antud ülesannete täitmine.

IV ÕIGUSED

4.1 Teha linnavalitsusele ja juhatajale ettepanekuid oma töövaldkonda puudutavate probleemide lahendamiseks ja osakonna töö efektiivsemaks korraldamiseks;
4.2 kontrollida kultuuri- ja seltsitegevuse toetuste sihtotstarbelist kasutamist ja nõuda aruandeid;

4.3 saada linna allasutustelt ja linnavalitsuse osakondadelt oma tööks vajalikku informatsiooni;
4.4 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täienduskoolitust;

4.5 kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel;
4.6 osaleda vastavalt vajadusele nõupidamistel ning koosolekutel;

4.7 linna kultuuriasutuste juhtide teadmisel külastada huvialaringe, korraldatavaid üritusi jne.

V VASTUTUS

5.1 Kultuurispetsialist vastutab:

5.1.1 talle pandud teenistuskohustuste ja talle antud ülesannete õigeaegse ja täpse täitmise eest ning teatab nende täitmise takistustest vahetule ülemusele;

5.1.2 tema poolt vastu võetud otsuste ning tegevuse vastavuse eest seadustele ja nii ameti kui avaliku teenistuse üldistele eesmärkidele;

5.1.3 linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest; 

5.1.4 tööaja efektiivse kasutamise eest;

5.1.5 temale üleantud vara sihipärase kasutamise ja säilivuse eest;

5.1.6 talle teenistuse tõttu teatavaks saanud konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.2 Kohustuste täitmisest keeldumise korral võidakse kohaldada töötaja distsiplinaarvastutusele võtmist.

VI TEENISTUSEST VABASTAMINE

6.1 Teenistusest vabastatakse lähtudes Avaliku teenistuse seadusest ja Haapsalu Linnavalitsuse palgakorralduse alustest.

Kinnitan, et olen ametikirjeldusega tutvunud ja kohustun täitma ülaltoodud nõudeid.
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