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NARVA LINNAVALITSUSE KULTUURIOSAKONNA JUHATAJA

AMETIJUHEND
1. ASEND STRUKTUURIS
1.1. Ametikoha kuuluvus: Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakond
1.2. Allub: Linnapeale ja kureerivale abilinnapeale
1.3. Alluvad: Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna

osakonna teenistujad ning alluvate asutuste
direktorid ja juhatajad

1.4. Asendaja: el asenda

1.5. Asendab: Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna juhataja
asetditja ning viimase draolekul vahetult
osakonna juhataja poolt méératud isik

2. AMETIKOHA POHIEESMARK: Narva linna kultuuri, spordi-ja hariduse
asutuste t60 koordineerimine ja kontroll, Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna
to0 juhtimine ja Narva linna Arengukava tditmise kindlustamine kultuuri, spordi-
ja hariduse valdkonnas.

3. JUHATAJA TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Kindlustab seaduste Eesti Vabariigi normatiivaktide ja Narva linna kohaliku
omavalitsuse Oigusaktide tditmise.

3.2. Vastavalt Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna koosseisule nimetab ametisse
ja vabastab ametist osakonna ametnikke ning sOlmib, muudab ja 10petab
toolepinguid osakonna abiteenistujatega.

3.3. S6lmib, muudab ja 10peb vastavalt kehtivale seadusandlusele ning Narva linna
kohaliku omavalitsuse digusaktidele munitsipaal-kultuuriasutuste, -spordiasutuste
ja -haridusasutuste direktorite ja juhtidega toolepinguid.

3.4. Miirab kindlaks Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna osakonna téojaotuse.

3.5. Miidrab Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna avalike teenistujate ja tootajate
ning ametkondlikult alluvate asutuste direktorite ja juhatajate ametikohustused.

3.6. Annab Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna t66 korraldamiseks vilja
kaskkirju.



3.7. Esitab Linnavalitsusele ettepanekuid Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna
struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta.

3.8. Kinnitab Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna koosseisud vastavalt Narva
Linnavolikogu poolt kinnitatud struktuurile ning kinnitab alluvate asutuste
koosseisud.

3.9. Kinnitab Narva Linnavalitsuse = Kultuuriosakonna asjaajamise  Korra,
sisekorraeeskirja ja Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna raamatupidamise sise
- eeskirja.

3.10 Kindlustab Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna asjaajamise, sisekorraees-
kirja ja raamatupidamise sise- eeskirja tditmise vastavalt sdtestatud nduetele.

3.11 Korraldab Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna tegevust ja vastutab
pohimaéaruslike iilesannete asjatundliku ja digeaegse lahendamise eest.

3.12 Tegutseb Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna nimel ja esindab osakonda
riigiasutustes ja kohalikes omavalitsustes ning suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste
isikutega.

3.13 Annab linnavalitsuses aru Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna tegevusest.

3.14 Kisutab eraldatud rahalisi vahendeid vastavalt Narva Linnavalitsuse
Kultuuriosakonna kinnitatud eelarvele.

3.15 Solmib digusaktidega ettendhtud korras lepinguid, kontrollib nende tditmist.

3.16 Korraldab Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna koostood iihiskondlike
organisatsioonidega ja rahvuskultuuride {ihingutega.

3.17 Korraldab projektide ja programmide tditmist Narva Linnavalitsuse poolt
kultuuri, spordi-ja haridusvaldkonnas solmitud rahvusvaheliste lepingute
raames.

3.18 Vastab elanike avaldustele ja kirjadele.
4. JUHATAJA OIGUSED

4.1. Esitada linnavalitsuse istungile linnavalitsuse ja linnavolikogu o&igusaktide
eelndusid.

4.2. Kontrollida munitsipaalkultuuri, spordi-ja haridusasutuste tegevust.

4.3. Saada munitsipaal-kultuuriasutustelt, -spordiasutustelt ja -haridusasutustelt
andmeid ja muud teavet, mis on vajalik Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonnale
pandud iilesannete tditmiseks.

4.4. Teha ettepanekud Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonna t66 paremaks
korraldamiseks.

4.5. Osaleda mitmesugustel enesetdiendamise kursustel ja teabepédevadel.

4.6. Nouda tooks vajalike tingimuste loomist.



S. JUHATAJA VASTUTUS

5.1. Juhataja vastutab kdesolevas ametijuhendis fikseeritud iilesannete nduetekohase
ja korrektse tditmise eest avaliku teenistuse seaduses sitestatud korras.

5.2. Vastutab distsiplinaarselt Narva Linnavalitsuse Kultuuriosakonnas asjaajamise ja
raamatupidamise korraldamise eest kooskolas kehtivate nduetega ning
raamatupidamisandmete Giguste eest.

5.3. Juhataja vastutab osakonna tegevuse, varade sidilimise ning rahaliste vahendite
sthipdrase kasutamise eest.

5.4. Juhataja vastutab teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud
informatsiooni hoidmise eest, mis voOiks kahjustada linnavalitsuse, selle
struktuuriiiksuste voi kolmandate isikute huve.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Ametikohal on noutav:

6.1. Haridus

Korgharidus

6.2. Ametialased teadmised ja oskused

Asjaajamise korra tundmine. Oskus analiiiisida ja siistematiseerida informatsiooni,
edastada seda adekvaatselt ja kiiresti.

6.3. Tookogemus.

Juhtiva t66 kogemus.

6.4. Keeleoskus.

Eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus kliendiga suhtlemise tasemel.
6.5. Muud olulised oskused

Suhtlemisoskus, oskus aega efektiivselt kasutada.

6.6. Olulised isikuomadused

Korrektsus, tdpsus, vastutustunne, kohusetunne.



