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KOHTLA-JÄRVE LINNAVALITSUSE HARIDUS- JA KULTUURITEENISTUSE 

KULTUURI JA NOORSOOTÖÖ PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND 

     
1. ASEND STRUKTUURIS Haridus- ja kultuuriteenistus 
1.1  VAHETU JUHT Haridus- ja kultuurivaldkonna abilinnapea 
1.2  ASENDAJA Haridus- ja kultuurivaldkonna abilinnapea 
1.3  ASENDAB - 

 
1. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Linna kultuurielu koordineerimine ja linna noorsootöö prioriteetide määramine ja noorsootöö 
arengusuundade väljatöötamine lähtudes vabariigi noorsoopoliitika prioriteetidest 

 
2. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS 
2.1 ÜLESANNE 2.2 SOOVITUD TULEMUS 
Linna kultuuri- ja noorsootöö valdkondade 
koordineerimine 

• koostab ja esitab linnavalitsusele 
teenistusülesannetega seotud valdkonnas 
õigusaktide eelnõud; 

• võtab aktiivselt osa linna kultuuri- ja noorsootöö 
arengut ja nimetatud valdkondi puudutavate 
õigusaktide kavandamises ja väljatöötamises; 

• vajadusel viib läbi nõustamise kultuuri- ja 
noorsootööalastes küsimustes linnavalitsuse 
ametniketele, linnaelanikele ja hallatavate asutuste 
direktoritele. 

Kultuuri- ja noorsootöö valdkondade ürituste 
korraldamine koostöös linnavalitsuse hallatavate 
asutustega 

• võtab osa kultuuri- ja noortele suunatud ürituste 
korraldamises ning vaimselt arendavate vaba aja 
veetmise vormide leidmises. 

Kultuuri- ja noorsootöö valdkondade arendamine 
ja toetamine 

• seisab rahvuskultuuri säilitamise ja arendamise 
eest; 

• seisab kõrgkunsti vahendamise eest; 
• loob tingimusi kultuuri ja kunstihuvide 

igakülgseks rahuldamiseks ja arendamiseks; 
• arendab lõimumise ja integratsiooni tegevusi; 
• toetab noorte omaalgatusi ja projekte; 
• arendab ja toetab noorte ühingute tegevuse; 
• kaasab noori arendustegevusse ja 

otsustusprotsessidesse; 
• toetab noortega tegelevate asutuste 

koostöövõrgustiku. 
Kultuuri- ja noorsootöö alase teabe edastamine ja 
vahendamine teistele isikutele ja 
koostööpartneritele 

• menetleb teenistusülesannetega seotud valdkonnas 
märgukirju, selgitustaotlusi, teabenõudeid ja muid 
dokumente; 

• edendab vabariigi teiste piirkondade ja 
välisriikidega kultuurikontakte; 
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• tagab noorte informeerituse, teabe vahendamise ja 
noorte nõustamise läbi noorsooasutuste; 

• vastab telefonikõnedele ja kirjadele hea 
suhtlemistava kohaselt; 

• lepib kokku kodanikega vastuvõtuajad vastavalt 
linnavalitsuse üldisele töökorraldusele. 

Dokumentide vormistamine ja  allkirjastamine 
 

• valitsuse kirjaplangile vormistatud või muud enda 
poolt koostatud dokumendid (kirjad, taotlused, 
avaldused, pressiteated, artiklid jms), mis on 
määratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-
Järve linna õigusaktides või muudes sisemist 
töökorda reguleerivates dokumentides ja on antud 
ametijuhendiga teenistuja pädevusse, on 
vormistatud korrektselt, registreeritud ja 
allkirjastatud enne nende edastamist. 

Muude kohustuste täitmine • võtab osa linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt 
moodustatud nõupidamistel, komisjonide töös või 
töögruppides teenistusülesannetega seotud 
valdkonnas; 

• täidab linnapea või vahetu juhi poolt antud 
ühekordsed teenistusalased ülesanded 
teenistusülesannetega seotud valdkonnas; 

• täidab muud kohustused ja õigused, mis tulenevad 
Eesti Vabariigi õigusaktidest, linna põhimäärusest, 
linnavolikogu  määrustest ja otsustest, 
linnavalitsuse määrustest ja korraldustest ning 
linnapea käskkirjadest teenistusülesannetega 
seotud valdkonnas. 

 
3. KOOSKÕLASTUS  
 Kõikides valdkonda puudutavates küsimustes 

vajalikud toimingud, mis vajavad vahetu juhi või 
juhtkonna kooskõlastust on kooskõlastatud. 

 
4. KOOSTÖÖ  
 Toimib koostöö linnavalitsuse teenistujate ja 

hallatavate asutustega. 
 
5. INFORMATSIOON  
 Asjakohane info on õigeaegselt edastatud vastavalt 

olukorrale näiteks e-posti või telefoni teel 
teenistujatele, hallatavatele asutustele, linna elanikele 
jne. 

 
6. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD  
 Ametikoha ning oma valdkonna töö parendamiseks on 

esitatud eelanalüüsitud, põhjendatud ja rakendatavad 
ettepanekud. 

 
7. ÕIGUSED JA VASTUTUS 

7.1. ÕIGUSED 
• Kasutada oma teenistusülesannete täitmiseks Vabariigi Valitsuse õigusaktidest ja Kohtla-Järve 

linna õigusaktidest tulenevaid õigusi; 
• saada teenistusülesannete  täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel 

vajalikku täiendkoolitust; 
• saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning 

tehnilist abi nende kasutamisel; 
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• teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja 
probleemide lahendamiseks; 

• teha ettepanekuid teenistusülesannete täitmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni tellimiseks 
ning ostmiseks; 

• keelduda ülesannete täitmisest, mis on vastuolus seadusega; 
• kooskõlastatult linnapeaga on õigus osa võtta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide 

koosolekutest; 
• avaldada arvamust ja anda kooskõlastusi oma pädevuse ulatuses; 
• valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid  küsimusi; 
• suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega kõigis dokumendihaldust  

puudutavates küsimustes. 
7.2. VASTUTUS 

• Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste täpse, õigeaegse, nõuetekohase, 
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupüüdmatu täitmise eest lähtudes seadustest, määrustest, 
muudest õigusaktidest; 

• vastutab temale teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, eraelu 
ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks määratud juurdepääsupiirangutega 
informatsiooni hoidmise eest; 

• vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse ning õigeaegse edastamise eest; 
• vastutab asutuse töökorralduse reeglite ja muude juhendite täitmise ning tema kasutusse ja 

käsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja säilitamise eest seaduse või 
haldusaktidega sätestatud korras; 

• vastutab tema koostatud või kooskõlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest; 
• vastutab teenistusülesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest. 

 
8. TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON 
8.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON 
Kõrgharidus. 
8.2 TÖÖKOGEMUS 
Vähemalt kolme aastane töökogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev töökogemus kohalikus 
omavalitsuses.  
8.3 KEELEOSKUS 
Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine kõrgtasemel, vene keele  mõistmise ja rääkimise oskus 
teenistusalasel suhtlemise tasandil. 
8.4 ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED  
9.4.1. Kultuuri- ja noorsootöö valdkonda reguleerivate õigusaktide ning dokumentide tundmine. 
9.4.2. arvutikasutamise oskus: Word, Excel, tekstitöötlus ja tabelarvutus, PowerPoint, WD-
dokumendihaldussüsteem. 
9.4.3. muud lisaoskused: riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja 
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistuse tööd reguleerivate õigusaktide tundmine. 
8.5 ISIKSUSEOMADUSED 
Tugev pingetaluvus (võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada 
aega); kohusetunne, usaldusväärsus, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne 
täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise 
oskus ja analüüsivõime; ausus, korrektsus. 

 
 
Teenistuskoha täitja     Vahetu juht 
 
 
/allkirjastatud digitaalselt/    /allkirjastatud digitaalselt/ 

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE 
Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekul vastavalt töökorralduse muutmisele, samuti juhul kui 
muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. 


	1. ASEND STRUKTUURIS

