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KOGUKONNATOONOUNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Kogukonnat66ndunik

2. Struktuuriiiksus:

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus

3. Otsene juht:

Haridus- ja kultuuriosakonna juht

4. Otsene juht allub:
5. Asendab:
6. Araolekul asendab:

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaaltd6 abilinnapea

Haridus- ja kultuuriosakonna juht

7. Palgatase: Teine
8. Teenistusse nimetab Linnapea abilinnapea ettepanekul
9. Teenistusaeg: Maidramata

I AMETIKOHA EESMARK

Keila linna kogukonnatdo valdkonna sisulise tegevuse planeerimine, koordineerimine koostoos
hallatavate asutuste, vabaiihenduste, organisatsioonide, asutuste, teiste kohalike omavalitsuste ja

riigiasutustega.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Kogukonnategevuse
juhtimine

3.1.1. Ulelinnaliste kultuuriiirituste koordineerimine koostods
projektijuhiga;

3.1.2. Kogukonnategevuse toetamise korra koordineerimine;

3.1.3. Kogukonnategevuse toetuste maksmise korraldamine;

3.1.4. Kogukonna/vabaiihenduste iimarlaua korraldamine vastavalt
vajadusele.

3.2. Spordi- ja
huvitegevuse alase
tegevuse juhtimine

3.2.1. Ulelinnaliste, piirkondlike, vabariiklike ja rahvusvaheliste
spordilirituste planeerimine ja teostamise organiseerimine;

3.2.2. Spordialase tegevuse info edastamine Eesti Spordiregistrile,
Eesti Oliimpiakomiteele ja Harjumaa Omavalitsuste Liidule;
3.2.3. Spordi- ja teiste huviklubidega, mittetulundusiihingutega
koostd6 ning nende tegevuse kohta sisulise ja statistilise info
kogumine;

3.2.4. Osalemine valdkonnaga seotud projektide viljatootamises ja
elluviimises;

3.2.5. Osalemine terviseprofiili vdljatootamises, tegevuste
elluviimises ja tervisemeeskonna toos;

3.2.6. Spordi- ja huvitegevuse valdkonna eelarveliste vahendite
planeerimine ja kasutamise jilgimine;

3.2.7. Huvitegevustoetuste maksmise korraldamine;

3.2.8. Huvitegevuses osalevate laste arvestuse pidamine;

3.2.9. Huvitegevuse infot koondava veebilehe andmete
ajakohastamine, sh koost66 linna infotehnoloogia
juhtivspetsialistiga;

3.2.10. Huvitegevuse juhendajatele koolituste ja seminaride




labiviimine vastavalt vajadusele;

3.2.11. Huvitegevusega seotud koosolekute korraldamine ja nendel
osalemine haridus-, kultuuri- ja sotsiaalt6o abilinnapea ja haridus- ja
kultuuriosakonna juhiga;

3.2.12. Valdkonna aruannete koostamine sh linna majandusaasta
aruande juurde.

3.3 Valdkonna digusaktide
ja dokumentide
ettevalmistamine ning
tditmise kontroll

3.3.1. Oigusaktide tditmise jargimine oma tegevusvaldkonnas,
vajalike digusaktide eelndude ettevalmistamine volikogule ja
linnavalitsusele;

3.3.2. Dokumentide (lepingud, kirjad, projektid jm)
ettevalmistamine;

3.3.3. Osalemine t6dgruppides ja komisjonide t60s, sh linnavalitsuse
istungitel oma tegevusvaldkonna eelndude menetlemisel, volikogu
komisjonide koosolekutel ja volikogu istungil, kui kisitletakse selle
valdkonna eelndusid;

3.3.4. Noustamine kultuuri-, spordi- ja huvitegevuse ning
noorsootdo alastes kiisimustes, sh valdkonna abilinnapeale
ajakohase iilevaate andmine valdkonna olukorrast;

3.3.5 Linna iihtse kogukonna- ja spordi rahastamise siisteemi
viljatodtamine;

3.3.6 Oma valdkonna toetuste avalduste menetlemine, nduetele
vastavuse kontrollimine, eraldatud toetuste {ile arvestuse pidamine,
toetuse saajaga lepingu sdlmimise korraldamine ja aruannete
kontrollimine ning kontroll toetuse sihipédrase kasutamise iile.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Haridus: Korgharidus pedagoogika, noorsootdd voi kultuuri
valdkonnas

Tookogemus: Avalikus teenistuses vihemalt 1 aasta

Ametioskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine, avalikku

teenistust, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
oigusaktide tundmine, teenistusiilesannete tditmisega
seotud oOigusaktide tundmine, sh spordiseadus, noorsoot6o
seadus, haldusdokumentide koostamise ja vormistamise
oskus, asjaajamise reeglite tundmine ning praktilised
oskused neid teenistusiilesannete tditmisel nduetekohaselt
rakendada

Keelte oskus:

Eesti keel C1-tasemel, soovitav vidhemalt {ihe voorkeele
valdamine A2 tasemel

Suhtlemisoskus:

Viga hea kuulamis- ja suhtlemisoskus,
printsipiaalsus, pingetaluvus, oskus teha
koostood, korrektsus

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetdotlus tooiilesannete tditmiseks vajalikul
tasemel

V LOPPSATTED

1. Ametijuhend vaadatakse iile vdhemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vdoi muuta ametniku

nodusolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis mairatud teenistusiilesanded;

3) ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdodaja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;




4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
5) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

2. Ametnik vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.



