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AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: Noorsoo- ja haridustoo koordinaator
2. Struktuuritiksus: noorsoo- ja haridusamet
3. Teenistusvaldkond: | noorsootdo ja haridusala
4. Otsene juht: noorsoo- ja haridusameti juhataja
5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab:| vallavanem
7. Teenistusaeq: maaramata

ll. AMETIKOHA EESMARK

Eelkooliealiste- ja koolikohuslike laste andmekgidamine, tasaarvelduse korraldamine teiste

kohalike omavalitsustega, koolipiima toetuse taoite ning vajadusel dokumentide kogumine
kontrolli jaoks, noorsoo- ja haridusameti tootajethniline teenindamine.

[1l. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike td0de kvaliteetse iténise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t60

1noorsoo- haridusameti tb6tajate tehniline teenindam
2) kodanike teenindamine vastuvotu ajal.

2. T606 noorsoo-ja haridustoo
koordinaatorina

1) peab eelkooliealiste- ja koolikohustuslike laste
andmekogu;

2) korraldab tasaarveldust teiste kohalike omavaliegyes
3) korraldab koolipiima toetuse taotlemise ning vagelu
dokumentide kogumise kontrolli jaoks;

4) valmistab ette materjalid, koostab kirjad;

5) teostab triki- ja paljundust66d,

6) taidab Uhekordseid ametiga seonduvaid Ulesdnde

3. Erinduded 1) Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parastistéesest
vabastamist talle teenistuse tOttu teatavaks saanud
isikuandmete  ning muu  konfidentsiaalsena  saadud
informatsiooni hoidmise eest.

2) Vastutab igapdevatoos andmeturbealaste meefmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanellusielg
muudele digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab téielikku materiaalset vastutust tal@detud vahendite sihiparase kasutamise eest.
2. Tooulesannete tapse, digeaegse ja digusparasseieest.
3. Vdljastatava ja edastatava informatsiooni digga®bjektiivsuse eest.



V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus:

aruannetel ja ametialastel dokumentidel

2. Info saamise digus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajaduséuda
vallavalitsuse teistelt struktuuriliksustelt ja tse#misala
asutustelt ~oma  tobulesannete  taitmiseks  vajal
informatsiooni ja dokumente

. Ettepanekute digus:

noorsootoo ja haridusala paremaks korraldamiseks

. Taienddppe 6igus:

vastavalt valla eelarvele.

. Puhkuse digus:

35 kalendripdeva + lisapuhkus vastavalt teenistilesaj

(o282} FN (O

. Ametipalga digus:

saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalisatasu

vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

[EEN

. Haridus:

kdrgharidus voi selle omandamine

2. Ametioskused:

l)ametialaste 0digusaktide ning kohaliku omavalits
asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminéaki&u
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabelitootluspragmide ning
teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamkisos

w

. Voorkeelte oskus:

Vene, inglise ja soome keele oskus suhtlustasandil

4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja kuulamisgskus
2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohupteetga
digeaegne taitmine;

3) vBime tootada pingeolukorras;

4) analttsivoime ja oskus lahendada keerukaidtsiaane;
5) oskus teha koost66d ja valja to6tada uudseiehidusi
eesmarkide taitmiseks.

5. Eelnev t66kogemus:

soovitav

Vil. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvétmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndsolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteManistus ega teenistuja palk ja
ametniku Ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjag a ametijuhendi koopial,
2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikule tutwiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa

kku

us



