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LISA

Põltsamaa Kultuurikeskuse direktori

AMETIJUHEND

1.
ÜLDSÄTTED

1.1 Ametijuhendiga nähakse ette ametiasutuse hallatava asutuse - Põltsamaa Kultuurikeskuse (edaspidi kultuurikeskus) direktori töö põhieesmärgid, staatus, kohustused, õigused, vastutus ja nõutav kvalifikatsioon.

1.2 Direktori töö põhieesmärkideks on:

1.2.1 kultuurikeskuse juhtimine koostöös kultuurikeskuse nõukoguga (edaspidi nõukogu);
1.2.2 kultuurikeskuse esindamine ilma erivolitusteta;

1.2.3 tulemusliku töö ning kodukorra tagamine kultuurikeskuses.
1.3 Direktori ametikohal saab töötada isik, kes omab kõrgharidust.

2.
DIREKTORI STAATUS

2.1 Direktor võetakse tööle Põltsamaa Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) poolt korraldatud konkursi alusel.

2.2 Direktoriga sõlmib, muudab ja ütleb üles töölepingu linnapea või tema volitatud ametiisik.

2.3 Direktor on kultuurikeskuse seadusjärgne esindaja tema töölepingu kehtivuse ajal.

2.4 Direktor allub linnapeale või tema volitatud ametiisikule.

2.5 Tööülesandeid annab linnapea või tema volitatud ametiisik.

2.6 Tööülesandeid muudab ja tühistab linnapea või tema volitatud ametiisik.

2.7 Direktorile alluvad kõik kultuurikeskuse töötajad.

2.8 Direktor teeb koostööd kultuurikeskuse nõukogu liikmetega ning Põltsamaa Linnavolikoguga ja Linnavalitsusega.

2.9 Direktori äraolekul asendab teda linnapea või tema volitatud ametiisiku poolt käskkirjaga määratud isik. Ettepaneku asendaja määramiseks esitab linnapeale eelnevalt direktor.

2.10 Direktor juhindub oma töös Eesti Vabariigi seadustest ja õigusaktidest, linna õigusaktidest sh kultuurikeskuse põhimäärusest ja arengukavast ning käesolevast ametijuhendist.

3.
DIREKTORI KOHUSTUSED, ÕIGUSED JA VASTUTUS
3.1 Direktor:

3.1.1 korraldab kultuurikeskuse arengukava koostamist, muutmist ja täitmist vastavalt Põltsamaa Linnavolikogu poolt kehtestatud korrale;

3.1.2 koostab ja esitab kultuurikeskuse eelarve projekti linnavalitsusele ning tagab selle täitmise;

3.1.3 tagab kultuurikeskuse valdusse antud linnavara säilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise kasutamise;

3.1.4 juhib koostöös nõukoguga kultuurikeskuse finants- ja majandustegevust, taotleb täiendavaid finantsvahendeid erinevate projektide elluviimiseks ning koordineerib projektide teostamist;

3.1.5 esitab kultuurikeskuse struktuuri ja personali koosseisu kooskõlastamiseks nõukogule;
3.1.6 sõlmib, muudab ja ütleb üles personaliga töölepinguid vastavuses töölepingu seadusega ja muude kultuurikeskuse tööd reguleerivate õigusaktidega;

3.1.7 korraldab vaba töökoha täitmiseks konkursi;

3.1.8 koostab oma alluvatele ametijuhendid ja kinnitab täienduskoolituskavad;

3.1.9 koostab kultuurikeskuse töökorralduse reeglid ja kodukorra;

3.1.10 peab tööajatabelit ja tööaja arvestust;

3.1.11 annab kultuurikeskuse sisemise töö korraldamiseks käskkirju;

3.1.12 võtab osa kõrgemalseisvate organisatsioonide poolt korraldatavatest nõupidamistest ja koosolekutest;

3.1.13 korraldab arvestuse pidamise huviringidest osavõtjate üle;

3.1.14 tagab kultuurikeskuses töötervishoiu ja tööohutuse nõuete täitmise igas tööga seotud olukorras;
3.1.15 tagab kultuurikeskuses ja lauluväljakul tuleohutusnõuete täitmise;

3.1.16 vahendab kultuurikeskuse ja linnavalitsuse vahel kultuurikeskuse tööd puudutavat informatsiooni;

3.1.17 on aruandekohustuslik nõukogu ees;
3.1.18 juhib kultuurikeskuses ühte huviringi;

3.1.19 korraldab kultuurikeskuse kodulehel avaliku teabe seaduses sätestatud avaliku teabe;
3.1.20 esitab linnavalitsusele kehtestamiseks osutatavate teenuste hinnakirja;
3.1.21 tagab asjaajamise korraldamise vastavalt asjaajamiskorra ühtsed alustele ja dokumentide hoidmise kooskõlas arhiivieeskirjaga;

3.1.22 tagab meetmed asutusesiseseks kasutamiseks mõeldud teabe, eeskätt isikuandmeid sisaldava teabe menetlemiseks;
3.1.23 täidab ilma erikorraldusteta ülesandeid, mis tulenevad tema töö iseloomust või töö üldisest käigust.

3.2 Direktoril on õigus:

3.2.1 sõlmida, muuta ja üles ütelda kultuurikeskuse personaliga sõlmitud töölepinguid seadusega kehtestatud korras;

3.2.2 määrata töötajatele distsiplinaarkaristusi;

3.2.3 anda välja oma pädevuse piires käskkirju;
3.2.4 kutsuda kultuurikeskuses kokku koosolekuid ja nõupidamisi;

3.2.5 saada vajadusel täiendkoolitust;

3.2.6 nõuda tööülesannete täitmiseks vajalikke tingimusi ja vahendeid;

3.2.7 teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja kultuurikeskuse tegevuse arendamiseks;

3.2.8 saada töö eest õigeaegselt töötasu ja muid tasusid vastavalt töölepingule;

3.2.9 esindada kultuurikeskust ja teha toiminguid õigusaktidega kehtestatud korras (st eelarve ja arengukava piires);
3.2.10 allkirjastada rahastatud projektide lepinguid.
3.3 Direktor vastutab:

3.3.1 kultuurikeskuse üldseisundi ja arengu ning käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete nõuetekohase ja korrektse täitmise eest.

3.3.2 kultuurikeskuse eelarve õige ja sihipärase kasutamise eest.

3.3.3 kultuurikeskuse hoone, vara ja lauluväljaku üldseisundi eest;

3.3.4 töölepingus, ametijuhendis, töökorralduse reeglites ja ohutu töötamise juhendis märgitud tööohutuse ja tuleohutusnõuete täitmise eest.

4.
TÖÖKS VAJALIKUD EELDUSED

4.1 Haridus, teadmised, kogemused – kõrgharidus, erialaste õigusaktide tundmine ning nendes orienteerumine, juhtimiskogemus, organisatsiooniteooria tundmine, teadmised personalitööst, teadmised asjaajamisest, teadmised finantsjuhtimisest.

4.2 Oskused – arvutikasutamise oskus (MS Windows töökeskkond, interneti kasutamine), vähemalt B2-tasemel eesti keele oskus, analüüsimis- ja planeerimisoskus, juhtimisoskus, probleemide lahendamisoskus, koostööoskus, esinemisoskus.

4.3 Isiksuse omadused – suhtlemisoskus, väljendusoskus, kuulamisoskus, oskus säilitada rahu probleemsetes olukordades/tasakaalukus, analüüsioskus, planeerimisoskus, meeskonnatöö oskus, organiseerimisoskus, kohusetundlikkus, kohanemisvõime, täpsus, stressitaluvus/pingetaluvus, ausus, usaldusväärsus.
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