Kultuuriosakonna peaspetsialisti
ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Kultuuriosakond

2. Ametikoht
Peaspetsialist

3. Alluvus
Vahetu juht on kultuuriosakonna juhataja

4. Asendamine
Asendab kultuuriosakonna spetsialisti

5. Teenistuseks vajalikud néuded

5.1. kdrgharidus ja/voi varasem tookogemus sarnases valdkonnas;

5.2. avalike trituste ja avaliku teabe alase seadusandluse tundmine — sh vastava valdkonna
seadused, alamad oigusaktid, Tartu Linnavolikogu otsused ja maédrused, linnavalitsuse
madrused ja korraldused,

5.3. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
5.4. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmine;

5.5. asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus;

5.6. eesti keele oskus korgtasemel ja vdhemalt {ihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

5.7. Kodulehe haldamisega ja andmebaaside arendamisega seotud pohimdtete tundmine;

5.7. koostoooskus ja viga hea suhtlemisoskus.

6. Teenistusiilesanded

6.1. avalike stindmuste registri pidamine sh siindmuste teadete kooskdlastamine ja lubade
véljastamine ning registri kuvamine Tartu linna kodulehekiiljel;

6.2. avalike siindmuste korraldajate ndustamine;

6.3. oma vastutusala piires materjalide ettevalmistamine linnavalitsuse ja volikogu istungitele;
6.4. kultuuriirituste info kogumine ja vahendamine;

6.5. Kultuuriakna veebikeskkonna haldamine, toimetamine ja arendamine;

6.6. Kultuuriakna sotsiaalmeedia haldamine;

6.7. Kiiiini ja Poe tdnava bannerikohtade broneeringute koordineerimine;

6.8. Poe tdnava stendide broneeringute koordineerimine;

6.9. Emajdel veeliikluse piirangute kooskdlastamine, kehtestamine ning asjaosaliste
teavitamine piirangutest;

6.10. oma toovaldkonna kohta statistilise aruandluse esitamine;

6.11. rahvusvdhemuste ja asumiseltside toetuste taotluste menetlemine, taotluste viljamaksmise
korraldamine ning aruandluse kontrollimine;

6.12. Visit Tartu lehe sisuloome koostdos valdkonnajuhtidega;

6.13. osalemine vahetu juhi suunatud koolitustel ja ldhetustes;

6.14. kodanike vastuvdtmine ja ndustamine;

6.15. muude oma teenistuskohast tulenevate ning vahetu juhi poolt antud iihekordsete
ilesannete tditmine.



7. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

7.1. tema poolt koostatavate ja kooskolastatavate dokumentide seadustele vastavuse eest ning
tema poolt edastatava informatsiooni tdeparasuse eest;

7.2. materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipédrase
kasutamise eest;

7.3. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

7.4. teiste temale pandud iilesannete tdpse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest;

7.5. talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. digus teha vahetule juhile ettepanekuid oma téovaldkonda reguleerivate linna digusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi tithistamiseks;

8.2. digus saada teenistuseks vajalikku koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele kooskolastatult vahetu juhiga;

8.3. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;
8.4. digus saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse teenistujatelt
ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.5. digus saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.
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(allkirjastatud digitaalselt)



