KINNITATUD
Viimsi vallavanema
24.09.2015

kaskkirjaga/i-P

AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: noorsoo-ja haridusameti juhataja
2. Struktuuritiksus: Noorsoo- ja haridusamet
3. Teenistusvaldkond: noorsoot66- ja haridusvaldkond
4. Otsene juht: abivallavanem
5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab: | vallavanem
7. Teenistusaeg: maaramata

ll. AMETIKOHA EESMARK

Valla noorsoot6d ja haridusala juhtimine ja kooes#inmine vastavalt Viimsi Vallavalitsuse
noorsoo- ja haridusameti pohimaarusele ja Viimavarengukavas seatud prioriteetidele.

lll. TEENISTUSKOHUSTUSED

1. Organisatsiooniline t66 | 1) teeb vallavalitsusele ettepanekuid ameti sturktlkoosseisu
ja tookorralduse kohta, ameti teenistujate palksabtuste ja
distsiplinaarkaristuste maaramise ning ergutushakiamise
kohta; taotleb ameti teenistujatele taiendkooljtust

2) votab vastu kodanikke noorsoo- ja haridusaldgissnustes.

2. T6O 1) juhib ameti tegevust ja vastutab ametile paniadannete ja
noorsoo-ja haridusameti | kohustuste taitmise eest;
juhatajana 2) koordineerib noorsoo- ja haridusalast t66d galla

3) esitab abivallavanemale, vallavalitsusele jéavalikogule
ettepanekuid noorsoo- ja haridusameti valitsemisasamuste
otsustamiseks;

4) kogub ja analuisib informatsiooni, mis puudutalta
haridusasutusi ja noortekeskusi;

5) kontrollib koolikohustuse taitmist;

6) koordineerib rahvusvahelist koost66d noorsooj@dariduse
vallas;

7) ndustab Vallavalitsust oma juhtimisvaldkonnas;

8) vastutab Vallavalitsuse ees noorsoo- ja harialdékonna
toimimise eest ning annab kokkulepitud vormis aru;

9) teeb koostdod Vallavalitsuse teiste struktuisugtega;

10) koordineerib hallatavate asutuste t66d;

11) tagab noorsoo- ja haridusvaldkonnas vallave#sigusaktide
eelndude ettevalmistamise;

12) votab vajadusel osa Vallavalitsuse istungite8tjpidamistes
ja vastavate komisjonide to0st;

13) kannab vajadusel Vallavalitsuse istungitel &tatlavalitsuse
oigusaktide noorsoo- ja haridusvaldkonna eelndud;
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14) kogub ja sustematiseerib informatsiooni omavatikonnas
Tagab vajaliku informatsiooni edastamise ja avaifmise;

15) vastutab noorsoo- ja haridusvaldkonna kinnitagglarveliste
vahendite sihiparase ja otstarbeka kasutamise eest;

16) maarab kindlaks noorsoo- ja haridusvaldkonninmaalse
toojaotuse;

17) to6tab valja noorsoo- ja haridusvaldkonna tejate
ametijuhendid ja vajadusel teeb neis muudatusi;

18) teeb abivallavanema kaudu vallavanemale etédquach
noorsoo- ja haridusvaldkonna teenistujate teersstugdtmise
tootasustamise, edutamise, ergutuste kohaldamisg hoiatustsg
tegemiseks tddandja korralduste voi to6kohustusk&umise
kohta;

19) korraldab hallatavate asutuste juhtide vabaueti&ohtade
taitmist;
20) korraldab ametnike ja hallatavate asutuste idaht
hindamisvestlusi;

21) korraldab hallatavate asutuste juhtide arengflng;
22) selgitab valja noorsoo- ja haridusvaldkonnanistgjate iga
aastase koolitusvajaduse, koostab koostdds peitsdnajaga iga-
aastase koolitusplaani;

23) lepib teenistujatega kokku noorsoo- ja harididkonna
eesmargid, prioriteedid ning téoplaanid;

24) teenindab vallakodanikke;

25) taidab erikorralduseta Ulesandeid, mis tuledevi®0o
iseloomust vOi t00 Uldisest kaigust.

3. Asjaajamine, aruandlus | 1) esindab ametit oma ulesannete taitmisel ninglaameti nimel
aruandlusi ja kooskdlastusi valla juhtkonnale jatéte
struktuuriiksustele;

2) koostab ja kontrollib noorsoot66 ja haridusataevet ja
juhtimisaruannet.

4. Erinduded 1) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka paesistusest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saarkudndmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsioomrise eest;
2) vastutab igapaevatoos andmeturbealaste meetmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanel o
muudele digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talle ustaid vahendite sihipdrase kasutamise eest.

2. Vastutab teenistusilesannete tapse, digeaegsgusparase taitmise eest.

3. Vastutab véljastatava ja edastatava informatsi@ogsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks udasandmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimest.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: noorsoo-ja haridusametist valjaminevatel dokumetid
2. Info saamise digus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadus@uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja htdlvatelt




asutustelt oma tooulesannete taitmiseks vajalikikaraleid
ja seletusi.

3. Ettepanekute bigus: Oigusaktide algatamise kohta vallavalitsuses

4. TaiendOppe digus: vastavalt valla eelarvele

5. Puhkuse 06igus: 35 kalendripdeva

6. Ametipalga Gigus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalka
lisatasu vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu &igktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: kbrgharidus

2. Ametioskused: 1)ametialaste Gigusaktide ning kohaliku
omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine
kohaliku omavalitsuse tookorralduse ja Glesannete
taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabelitootluspragmide
ning teiste arvutiprogrammide

ja andmekogude kasutamisoskus.

3. Voorkeelte oskus: vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil
nii kdnes kui kirjas
4. Isikuomadused: 1) hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja

labiraakimisoskus;

2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohuste
tapne ja digeaegne taitmine;

3) vdime tootada pingeolukorras;

4) valmidus meeskonnatdoks ja selle juhtimiseks.

5. Eelnev t6okogemus: 1) nbutav vahemalt 5 aastat;
2) soovitav meeskonna juhtimisalane tdokogemus.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit v8ib muuta teenistuja ndsgolekuta, kui ei muutu oluliselt
teenistusilesannete taitmiseks kehtestatud ndudedkui ei muutu oluliselt ametijuhendis
maaratud teenistustlesanded, ei muutu ametniku to6ga korraldus mistottu ametijuhendis
muudetakse summeeritud t6bdaja, valveaja vdi 00t66 dhaldamist, ei suurene oluliselt
teenistusillesannete maht ning teenistusulesannete untmise to6ttu ei vahene oluliselt
pohipalk.

VIIl. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkir jaga ametijuhendi koopial.
2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikulettwumiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

Ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuepa






