Pdlva vallavanema 13.07.2026 késkkirja nr 14-2/6
"Kultuuri- ja kogukonnatdd peaspetsialisti ametijuhendi kehtestamine"
Lisa

P6lva Vallavalitsuse sotsiaal- ja haridusosakonna kultuuri- ja kogukonnatoo peaspetsialisti
ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Polva Vallavalitsuse sotsiaal- ja haridusosakond

2. Ametikoht
Kultuuri- ja kogukonnat66 peaspetsialist

3. Ametikoha pohieesméirk

Kultuuri- ja kogukonnatd6 peaspetsialisti ametikoha eesmérk on Pdlva valla kultuurielu sisulise
tegevuse planeerimine ja koordineerimine kogu Pdlva valla kultuurivorgustikus koostdds
hallatavate asutuste, mittetulundusiihingute, kogukondade esindajate, organisatsioonide, asutuste,
teiste kohalike omavalitsuste ja riigiasutustega. Ametikoha eesmérk on tagada kultuurivaldkonna
info, dokumentatsiooni, andmete ja aruandluse siisteemne koondamine, digsus, ajakohasus ning
litkkumine vallavalitsuse, kultuuriasutuste ja koostodpartnerite vahel.

3.1. Kéesolevas ametijuhendis késitatakse Pdlva valla kultuurivorgustikuna Pdlva valla
kultuurivaldkonnas tegutsevaid hallatavaid asutusi, kultuuriasutusi ja koostdopartnereid, sealhulgas
Pdlva Kultuurikeskust, Ahja Kultuurimaja, Mooste Kultuurimaja, Vana-Koiola Rahvamaja, Vastse-
Kuuste Kultuurimaja, Pdlva valla raamatukogusid, kultuuriithinguid, kogukondi, kiilavanemaid,
kirikuid ja kogudusi ning teisi valdkonnaga seotud asutusi, {ihendusi ja partnereid sdltumata nende
omandivormist.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on sotsiaal- ja haridusosakonna juhataja;
4.2. vahetud alluvad puuduvad.

5. Asendamine

5.1. Kultuuri- ja kogukonnatdo peaspetsialisti asendab vallavanema késkkirjaga méératud osakonna
teenistuja.

5.2. Kultuuri- ja kogukonnatdo peaspetsialist asendab vallavanema kaskkirjaga méératud osakonna
teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Kultuuri- ja kogukonnatdd peaspetsialistil peab olema korgharidus. Ametnikul, kellel puudub
kdrgharidus, peab olema vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus ametikoha todvaldkonnas.

6.2. Kultuuri- ja kogukonnat6o peaspetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pdhidigusi ja -vabadusi ning avaliku
halduse organisatsiooni;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma toovaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
taitmisel nduetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nduetekohaselt ja tipselt tdita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimotteid.

6.3. Kultuuri- ja kogukonnatdd peaspetsialist oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogramme ning teisi
to0ks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja digusaktide eelndusid ning teab ja jargib haldusmenetlusele kehtestatud
reegleid;



6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel.

6.4. Kultuuri- ja kogukonnatdo peaspetsialistil peab olema vidga hea suhtlemisoskus, sealhulgas
oskus koostooks avalike huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea viljendus- ja
kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

7.1. Polva valla kultuurialase tegevuse koordineerimine ja vajadusel korraldamine kogu Pdlva valla
kultuurivorgustikus;

7.2. kultuuriiirituste kalenderplaani ja kultuurikava koostamine koost66s PSlva valla kultuuri-
vorgustikku kuuluvate kultuuriasutuste, mittetulundusiihingute, seltsingute, kogukondade esindajate
ja teiste partneritega ning vajaliku info edastamine meediale;

7.3. suurimate kultuuri- ja tédhtsiindmuste ning traditsioonide jarjepidevuse hoidmine;

7.4. traditsiooniliste PSlva valla kultuuriiirituste koordineerimine;

7.5. avalike lrituste teatiste ja taotluste menetlemine;

7.6. kodanikualgatuse ja kogukondlike algatuste edendamine ning koost66 koordineerimine
kiilavanemate, kogukonna eestvedajate, kiilade esindajate ja kogukondlike tihendustega;

7.7. valla eelarvest eraldatavate sihtotstarbeliste toetuste taotluste menetlemine ja arvestuse
pidamine;

7.8. Pdlva valla mittetulundusiihingute ja seltsingute tegevustoetustega seonduvate taotluste ja
aruannete menetlemine;

7.9. kultuurialaste mittetulundusiihingute ja seltsingute projektitoetustega seonduvate taotluste ja
aruannete menetlemine;

7.10. valdkonna strateegiate ja arengukavade viljatdotamine ning todriihmade ja koostéogruppide
t00s osalemine, sealhulgas Polva valla kultuurivorgustiku arenguvajaduste, tegevussuundade ja
koostoovoimaluste kaardistamine;

7.11. Polva valla kultuurivorgustikku kuuluvate kultuuriasutuste, sealhulgas Pdlva Kultuurikeskuse
ja piirkondlike kultuurimajade, juhtide ning {ihingute ndustamine, arengudokumentide
valjatootamise koordineerimine ja kavandamine ning tditmise jalgimine;

7.12. kultuuritegevuse kohta kokkuvdtete, andmete ja analiiliside koostamine ning esitamine
kultuurikomisjonile, vallavalitsusele ja osakonna juhatajale, sealhulgas Polva valla
kultuurivorgustikku kuuluvate asutuste ja koostodpartnerite tegevust puudutavate andmete
kogumine, analiiiisimine ning esitatud andmete digsuse kontrollimine;

7.13. kultuurivaldkonna dokumentatsiooni, aruannete, statistiliste andmete, tegevusiilevaadete ja
muu valdkondliku info koondamine, korrastamine ning ajakohasuse ja digsuse tagamine oma
padevuse piires;

7.14. Polva Kultuurikeskust, piirkondlikke kultuurimaju, raamatukogusid ja teisi kultuurivorgustiku
osapooli puudutava vallavalitsusele vajaliku info, dokumentide, aruannete ja seisukohtade
koondamine ning vajadusel nende ettevalmistamise koordineerimine;

7.15. koostd6 koordineerimine Pdlva valla kultuurivorgustikku kuuluvate kirikute ja kogudustega
kultuuri-, kogukonna- ja tdhtstindmuste korraldamisel ning vajaliku infovahetuse tagamisel;

7.16. kultuurivdrgustiku koostddkohtumiste, ndupidamiste ja arutelude ettevalmistamine,
kokkukutsumise koordineerimine, kokkuvotete tegemine ning kokkulepete tiitmise jdlgimine oma
padevuse piires;

7.17. vallavalitsuse poolt médratud komisjonide t60s osalemine, komisjonide t66ks vajaliku info
koondamine, vallavolikogu vastava valdkonna komisjoni organisatsiooniline ja informatsiooniline
abistamine;

7.18. valitsuse ja volikogu digus- ja haldusaktide eelndude koostamine oma todvaldkonnas ning
vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel, sealhulgas veebiiilekandega istungitel,
osalemine, oma valdkonna kiisimuste selgitamine ja eelndude ettekandmine;

7.19. valdkonna projektides osalemine, algatamine ning 1dbiviimine;

7.20. valdkondlike materjalide digsuse ja aktuaalsuse tagamine valla kodulehel,

7.21. tootilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jarelepédrimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;



7.22. t66s ndutavate teadmiste ja oskuste sdilitamine ja arendamine ning ettepanekute tegemine
oma valdkonna t66 parendamiseks;

7.23. ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t66 iseloomust vo1 to06 tildisest
kdigust;

7.24. vallavanema, abivallavanema ja osakonna juhataja antud ametialaste suuliste korralduste ja
ithekordsete iilesannete tditmine;

7.25. vajadusel Polva valla esindamise koordineerimine tilevallalistel ja tileriigilistel
kultuuristindmustel.

8. Oigused

Kultuuri- ja kogukonnatdo peaspetsialistil on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;
8.3. saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada Pdlva valla kultuurivorgustikku kuuluvatelt asutustelt ja koostodpartneritelt, sealhulgas
Pdlva Kultuurikeskuselt, piirkondlikelt kultuurimajadelt, raamatukogudelt, kiilavanematelt,
kogukondade esindajatelt, kirikutelt ja kogudustelt, teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
andmeid, dokumente, aruandeid, tegevusiilevaateid ja muud informatsioonti;

8.5. teha ettepanekuid Polva valla kultuurivorgustiku koostdd, infovahetuse, aruandluse ja
dokumentatsiooni korralduse parandamiseks;

8.6. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.7. teha ettepanekuid teenistuse t60 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Kultuuri- ja kogukonnatd peaspetsialist vastutab:

9.1. todiilesannete digeaegse, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;
9.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest, sealhulgas
kultuurivaldkonna ja Polva valla kultuurivorgustiku kohta koondatud andmete, aruannete ja
iilevaadete digsuse eest oma péadevuse piires;

9.3. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest, sealhulgas kultuurivaldkonna
dokumentatsiooni siisteemse koondamise, sdilitamise ja edastamise eest vastavalt kehtivale korrale;
9.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud
isikute perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe salajas hoidmise eest;

9.7. kdrvalistele isikutele juurdepddsu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.8. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest;

9.9. Polva valla kultuurivorgustikuga, sealhulgas Polva Kultuurikeskuse, piirkondlike
kultuurimajade, raamatukogude, kiilavanemate, kogukondade, kirikute ja kogudustega, todalase
suhtluse ja infovahetuse jérjepidevuse tagamise eest oma teenistusiilesannete piires.

10. Ametijuhendi muutmine

10.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.
10.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

10.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;
10.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

10.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

10.2.4. teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pdhipalk (ATS § 52 1dige 3).



