ROUGE VALLA RAHVAMAJA DIREKTOR
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Asutus Rouge Valla Rahvamaja

1.2. Toé6koha nimetus Rouge Valla Rahvamaja direktor

1.4. Otsene juht Vallavanem

1.5. Asendaja Direktori késkkirjaga voi vallavanema poolt
volitatud isik

1.6. Asendamine Direktori késkkirjaga volitatud isik voi
vajadusel maarab direktori asendaja vallavanem
vOi tema volitatud isik.

1.7. Alluvad Tehnika- ja haldusjuht, turundusjuht,
kultuurikorraldaja, majaperenaine

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette rahvamaja direktori tookoha eesmairk, tooiilesanded, digused
ja vastutus ning tookohal tootamise eeldused.

1.9. Rahvamaja direktoriga solmib, muudab ja itleb iiles t66lepingu vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

Rouge Valla Rahvamaja direktori eesmark on juhtida ja korraldada valla erinevates piirkondades
olevaid kultuuriasutuse struktuuriiksuste t66d ning edendada paikkonna kultuuri- ja hariduselu.

3. TOOULESANDED

Rouge Valla Rahvamaja direktor:
3.1.koostab ja esitab rahvamaja eelarve projekti vallavalitsusele ning tagab selle tditmise;
3.2.juhib rahvamaja finants- ja majandustegevust, taotleb tdiendavaid finantsvahendeid
erinevate projektide elluviimiseks ning koordineerib projektide teostamist;
3.3.esitab rahvamaja struktuuri ja personali koosseisu kooskolastamiseks vallavalitsusele;
3.4.s0lmib, muudab ja iitleb {iles personaliga todlepinguid vastavuses todlepingu seadusega ja
muude rahvamaja t66d reguleerivate digusaktidega:
a. korraldab vaba to0koha taitmiseks konkursi;
b. koostab oma alluvatele ametijuhendid ja kinnitab tdienduskoolituskavad;
c. koostab rahvamaja tookorralduse reeglid ja kodukorra.
3.5.peab todajatabelit ja todaja arvestust;
3.6.annab rahvamaja sisemise t66 korraldamiseks késkkirju;
3.7.votab osa korgemalseisvate organisatsioonide poolt korraldatavatest ndupidamistest ja
koosolekutest;
3.8.esindab rahvamaja ja volitab selleks teisi isikuid;
3.9.korraldab arvestuse pidamise huviringidest osavdtjate iile;
3.10. vahendab rahvamaja ja vallavalitsuse vahel rahvamaja t66d puudutavat informatsiooni;
3.11. on aruandekohustuslik vallavalitsuse ees;
3.12. korraldab rahvamaja arengukava koostamist, muutmist, arendamist;
3.13. korraldab valla ja rahvamaja kodulehel avaliku teabe seaduses sitestatud avaliku teabe;




3.14. esitab vallavalitsusele kehtestamiseks osutatavate teenuste hinnakirja;

3.15. tagab asjaajamise korraldamise vastavalt asjaajamiskorra tihtsed alustele ja dokumentide
hoidmise kooskdlas arhiivieeskirjaga;

3.16. tagab meetmed asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe, eeskitt isikuandmeid
sisaldava teabe menetlemiseks;

3.17. tdidab ilma erikorraldusteta iilesandeid, mis tulenevad tema t60 iseloomust vOi t66
iildisest kdigust.

4.OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Rouge Valla Rahvamaja direktoril on Gigus:

4.1.1. s6lmida, muuta ja iiles iitelda rahvamaja personaliga solmitud t66lepinguid seadusega
kehtestatud Korras;

4.1.2. anda vilja oma padevuse piires kdskkirju;

4.1.3. kutsuda rahvamajas kokku koosolekuid ja ndupidamisi;

4.1.4. saada vajadusel vastavalt voimalustele tdiendkoolitust;

4.1.5. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke tingimusi ja vahendeid,

4.1.6. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja rahvamaja tegevuse arendamiseks;

4.1.7. esindada asutust ja teha toiminguid digusaktidega kehtestatud korras (eelarve piires);

4.1.8. saada vastavalt vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvoetud digusaktidele toGtasu ning
tdiendavaid tasusid;

4.1.9. saada puhkust seaduses sétestatud alustel ja korras.

5.VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Rouge Valla Rahvamaja direktor:

5.1.tagab rahvamaja iilesannete tditmise valla erinevates piirkondades;

5.2.tagab  rahvamaja tegevuse korraldamise ldhtuvalt piirkonna inimeste huvides,
traditsioonidest ja eelistustest;

5.3.tagab rahvamaja valdusse antud vallavara siilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise
kasutamise;

5.4.tagab rahvamajas tootervishoiu, téoohutuse- ja tuleohutusnduete tditmise igas tooga
seotud olukorras;

5.5.vastutab seadusandluses, tooiilesannete kirjelduses sétestatud iilesannete Oigeaegse,
kvaliteetse ja nduetekohase tditmise eest;

5.6.vastutab piirkonna mainekujunduse eest, tagab oma tegevusega rahvamaja ja seal
tegutsevate huvigruppide positiivse kuvandi;

5.7.vastutab rahaliste vahendite Oiguspdrase, sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest,
eraldatud eelarvevahendite tépse tditmise eest etteantud piires;

5.8.vastutab rahvamaja hea tookorralduse eest;

5.9.vastutab hallatavate ruumide iildseisundi ja arengu ning vallavara sdilimise, korrashoiu
ja sihtotstarbelise kasutamise eest;

5.10. vastutab esitatud dokumentide, projektide ja andmete digsuse ning digeaegse
edastamise eest;

5.11. vastutab ametialase ja isikuandmeid puudutava info kaitsmise ja hoidmise eest;




5.12. vastutab kasutusse antud materiaalsete vahendite ning dokumentide korrashoiu
ja sdilimise ees;

5.13. vastutab oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

5.14. vastutab todlilesannete tditmisel ilmnevate ettendgematute takistuste korral
koheselt otsese juhi poole pdordumise eest.

6. TOOKESKKOND JA TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.Todkoormus ja -aeg voivad jaotuda ebaiihtlaselt, sdltudes t60 eripdrast ja asutuse voi
organisatsiooni tookorraldusest; t66 v3ib toimuda Shtustel aegadel, nddalavahetustel ja
riigipiihadel.

6.2.Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid.

6.3.Kontoritarbed

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded | e erialane korgharidus voi kompetentside
kujunemiseks vajalik tookogemus ning
labitud erialane (tdiendus) koolitus;

e crialaste digusaktide tundmine ning nendes
orienteerumine;

e juhtimiskogemus;

e kasuks tuleb sarnasel erialal to6tamise
kogemus.

7.2. Oskused ja teadmised e organisatsiooniteooria tundmine,

e teadmised personalitoost, asjaajamisest,
finantsjuhtimisest;

e siindmuste korraldamine ja vahendamine;

e siindmuste ja organisatsiooni turundamine;

e digioskused - oskab kisitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid;

e valdab eesti keelt korgtasemel nii kdnes kui
Kirjas;

e vihemalt Gihe voorkeele oskus;

e tunneb ja oskab rakendada t60ks vajalikke
Eesti Vabariigi digusakte;

e isikliku sdiduauto kasutamise voimalus.

7.3. Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, véljendusoskus,
kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu
probleemsetes olukordades/tasakaalukus,

analiiiisioskus, planeerimisoskus, meeskonnat6o
oskus, organiseerimisoskus, kohusetundlikkus,
vastutustunne, kohanemisvdime, tdpsus,
stressitaluvus/pingetaluvus, ausus,
usaldusvairsus.




1. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse {liks kord aastas

Rouge Valla Vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

AllKiri

Kuupiev




