Võru valla spordikoordinaatori ametijuhend

	Struktuuriüksus:
	Võru valla kultuuri- ja noorsootöökeskus

	Töökoha nimetus
	spordikoordinaator

	Töökohale nimetaja:
	direktor

	Teenistuskoha liik:
	töötaja

	Teenistuskoha asukoht:
	Võru vald

	Vahetu juht:
	direktor

	Alluvad:
	-

	Töötajat asendab
	direktori käskkirjaga määratud isik


	Spordikoordinaator juhindub oma töös käesolevast ametijuhendist, kõigist Eesti Vabariigi õigusaktidest, Võru vallavolikogu määrustest ja otsustest, Võru vallavalitsuse määrustest ja korraldustest ning Võru Vallavalitsuse töökorralduse juhenditest.


	Tööandja kehtestatud nõuded:
	1. valdkondlik kõrgharidus (või omandamisel)

2. varasem töökogemus spordivaldkonnas;
3. ametialased teadmised ja oskused, kohaliku omavalitsuse tööd reguleerivate õigusaktide tundmine ja valdkonnaga seonduvate õigusaktide tundmine;
4. eesti keele oskus kõrgtasemel;
5. arvuti teksti- ja andmetöötlusprogrammide kasutamise oskus;
6. autojuhilubade olemasolu;

7. olulised isikuomadused: koostööaldis, väga hea suhtlusoskus, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, planeerimisoskus.


	Töökoha põhieesmärk
	Spordikoordinaatori töökoha peamiseks eesmärgiks on Võru valla spordialase tegevuse koordineerimine ja korraldamine ning tervise-, matka- ja spordirajatiste korrashoid.


	Tööülesanded:

	koondab informatsiooni Võru valla sportimisvõimaluste, -ürituste ja -tegevuste kohta ning jagab informatsiooni valla erinevates kanalites, vajadusel meedias;

	 koostab spordiürituste aastakalendrit ning teavitab avalikkust;

	planeerib, korraldab ja kavandab spordivaldkonna tulevikusuundi, kutsub ellu uusi harrastus- ja perespordisündmusi;

	kaasab sporditegevustesse noori;

	kaasab, toetab ja abistab sporditegevuste korraldajaid ning soodustab nende vahelist koostööd;

	loob võimalused spordialasid tutvustavateks tegevusteks;

	osaleb ja korraldab ning aitab kaasa Võru valla tervise edendamisele suunatud tegevustele;

	koondab ülevaate valla spordirajatistest ning esitab ettepanekud nende korrastamiseks/korraldab spordiobjektide tehnika hooldust ja korrashoidu ning hankimist;

	täidab spordiregistrit;

	korraldab valdkondlikke analüüside, arengu- ja tegevuskavade koostamist;

	leiab sobivad täiendavad rahastusallikad ja kirjutab projekte spordivaldkonna rahastamiseks;

	esindab valda terviseedenduse valdkonna koostöögruppides, korraldab terviseedenduse valdkonna tegevuste elluviimise;

	komplekteerib ja organiseerib valla esindusvõistkonna vastavalt spordivõistlusele;

	korraldab koostöö spordiklubide ja huvigruppidega ning Spordiliiduga;

	koondab, analüüsib ja esitab valdkondkonna statistilised andmed;

	koostab valdkonna eelarvet;

	osaleb vajadusel tööalaste teadmiste ja oskuste arendamise koolitustel;

	täidab vallavanema või tema asendaja, abivallavanema antud ühekordseid korraldusi kui need ei ole vastuolus ametikoha põhieesmärkidega.


	Spordikoordinaator teeb koostööd:

	vallavalitsuse teenistujatega, volikogu komisjonidega, valla allasutustega, kogukondadega, mittetulundusühingutega ja teiste spordiorganisatsioonidega.


	Spordikoordinaatoril on õigus:

	saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt ja valla asutustelt temale pandud teenistusülesannete täitmiseks;

	vastavalt kehtivale korrale saada tööülesannete paremaks täitmiseks täienduskoolitust;

	saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

	saada tööülesannete täitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid või seaduse alusel isiklike vahendite kasutamise eest hüvitust;


	Spordikoordinaator vastutab:

	oma ametijuhendi piires tema väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;

	ametijuhendis toodud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

	temale töiseks kasutamiseks üleantud vara sihipärase kasutamise ja säilivuse eest;

	töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.


	Töökohal vajalikud töövahendid

	arvuti;
printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses;
telefon;
kontoritarbed.


	Nõuded haridusele, töökogemusele, teadmistele ja oskustele

	Haridus ja seadusest tulenevad nõuded
	kõrgharidus (omandamisel) 

	Töökogemus
	· Üheaastane töökogemus spordivaldkonnas



	Oskused ja teadmised
	· Oskab kirjutada ja ellu viia projekte;

· oskab käsitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

· valdab eesti keelt kõrgtasemel nii kõnes kui kirjas;

· soovituslikult vähemalt ühe võõrkeele oskus;

· tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti Vabariigi ja Võru valla  õigusakte;

·  omab B-kategooria autojuhiluba, kasuks tuleb isikliku sõiduauto kasutamise võimalus.

	Isiksuseomadused
	Omab väga head suhtlemisoskust, on kohuse- ja vastutustundlik, hea stressitaluvusega ning tasakaalukas. Omab oskust planeerida tööprotsessi, teha kokkuvõtteid ja üldistusi. Oskab teha meeskonnatööd, on täpne ja korrektne. Armastab puhtust ja korda enda ümber. On väga hea väljendus- ja kuulamisoskusega ning oskab säilitada rahu probleemsetes olukordades.


	Ametijuhendi muutmine

	Ametijuhendit muudetakse kokkuleppel töötajaga.


	Spordikoordinaator

	Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik oma ülesannete täitmisega kaasnevast vastutusest.
allkiri/ kuupäev
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