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PROJEKTIJUHI AMETIJUHEND

1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Projektijuht
2. Struktuuriiiksus: Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus
3. Otsene juht: Abilinnapea
4. Otsene juht allub: Linnapeale
5. Asendab: Puudub
6. Araolekul asendab: Abilinnapea
7. Palgatase: Teine
8. Toolepingu s6lmib Linnapea abilinnapea ettepanekul

11 TOOKOHA EESMARK

Keila kultuurielu elavdamine (lauluviljaku, kultuuriasutuste ja -projektide kaudu).

III TOOULESANDED
3.1. Keila lauluviljaku |3.1.1. Lauluviljakuga seotud turundust66
juhtimine 3.1.2. Lauluvéljaku véli- ja sisealade rentimine ning miiigitoo

3.1.3. Broneerimiskalendri jilgimine, stindmuste kinnitamine,
renditasuga seotud info vahendamine ja suhtlemine linna
finants- ja infotehnoloogiateenistusega.

3.1.4. Suhtlemine siindmuste korraldajate, rentnike ning sellega
seotud teenuste pakkujatega (nt valgus- ja
helitehnikafirmad, hooldusettevdtted jms). Nende
juhendamine kohaliku turunduskanalite, siindmustega
kaasnevate regulatsioonide (nt avaliku {irituse loa
taotlemine) ning parkimisega seotud info jms jirgmisega

3.1.5. Linna (asutuste) poolt korraldavate stindmuste
koordineerimine vdi korraldusmeeskonnas osalemine

3.2. Kultuuriasutuste — |3.2.1. Valdkonna hallatavate asutuste arengusuundade
(Keila kujundamine, ettepanekute tegemine asutuste asutamiseks,
Kultuurikeskus ja iimberkorraldamiseks ja tegevuse 10petamiseks
Harjumaa 3.2.2. Valdkonna hallatavate asutuste info jagamine ning koost66
Muuseum) 3.2.3. Valdkonna rahvusvahelise koostdo arendamine ja
tegevu.svald.ko.ndade koordineerimine
l;(e)l(;a(;meerlmme, 3.2.4. Valdkonna arendusprojektide ja -stindmuste korraldamine
valitsemisalasse
kuuluvate kiisimuste
korraldamine

3.3. Linna 3.3.1. Kodulehe visit.keila.ee ning sellega seotud
mainekujundusalase sotsiaalmeediakanalite arendamine ning administreerimine
d tegevused ja 3.3.2. Keila linna stindmuste uudiskirja koostamine ja edastamine
kultuurisiindmusteg sellega liitunud meililistile
a seotud 3.3.3. Keila linna maine kujundamine ning elanikekampaaniaga

turundustegevused

seotud toimingud




3.4. Linna tunnustamiste|3.4.1. Keila linna tunnustusavalduste andmise korra jérgi
korraldamine tunnustuskonkursside korraldamine ning avalik teavitamine
3.4.2. Esildiste ettevalmistamine komisjonile ning komisjonit6o
korraldamine
3.4.3. Tunnustussiindmuste korraldamine koost6ds Keila
Kultuurikeskusega, sh laureaatide tdnukirjade koostamine,

teavitamine jms
3.5. Valdkonna 6igusliku|3.5.1 Valdkonna digusaktide viljatdotamise korraldamine,
aluse ajakohasuse ettepanekute tegemine ja materjalide esitamine
tagamine linnavalitsuse istungile arutamiseks ning esitatud

materjalide korrektsuse eest vastutamine
3.5.2 Linnavolikogu komisjonides ja istungil linnavalitsuse
seisukohtade ettekandmine oma paddevuse piires

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Haridus: Korgharidus
Tookogemus: Vihemalt 1-aastane tookogemus todkoha toovaldkonnas
Ametioskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine, avalikku

teenistust, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
Oigusaktide tundmine, todiilesannete tditmisega seotud
Oigusaktide tundmine, haldusdokumentide koostamise ja
vormistamise oskus, probleemide lahendamise oskus,
asjaajamise reeglite tundmine, algatus-, planeerimis-,
analiiisivdime  ning  praktilised  oskused  neid
toolilesannete tiitmisel nduetekohaselt rakendada

Keelteoskus: Eesti keel C1-tasemel, soovitav vihemalt iihe vodrkeele,
sh inglise keele, valdamine B2 tasemel

Suhtlemisoskus: Viga hea kuulamis- ja suhtlemisoskus, printsipiaalsus,
pingetaluvus, oskus teha koostddd, korrektsus,
empaatiavoime

Arvuti kasutamise oskus: Teksti- ja andmetddtlus todiilesannete tditmiseks

vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vo1 muuta tootaja
nousolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt todiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis mairatud tooiilesanded;
3) tootaja todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt todililesannete maht;
5) tooiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

5.2 Tootaja vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooiilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest.

5.3 Vorgu- ja infosiisteemi turvalisuse tagamiseks rakendab too6taja Eesti infoturbestandardist (£-
ITS) tulenevaid turvameetmeid.

5.4 Tootaja vastutab teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.




	I ÜLDSÄTTED
	II TÖÖKOHA EESMÄRK
	IV NÕUDED HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
	V LÕPPSÄTTED

