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kaskkirjale9-P

AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: Noorsoo- ja haridustd6 koordinaator
2. Struktuuriiksus: Noorsoo- ja haridusamet
3. Teenistusvaldkond: noorsoot60- ja haridusvaldkond
4. Otsene juht: noorsoo- ja haridusameti juhataja
5. Asendamine: vajadusel maératakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab: | vallavanem
7. Teenistusaeg: maaramata tahtajaks

ll. AMETIKOHA EESMARK

Valla noorsootdd ja hariduselu koordineerimine aealt Viimsi Vallavalitsuse noorsoo- ja
haridusameti péhimaarusele ja Viimsi valla arengakaseatud prioriteetidele.

lll. TEENISTUSKOHUSTUSED

1. Organisatsiooniline t60 1. koordineerib koost66d haridusasutustega ja
noortekeskustega;

2. ndustab valla kodanikke haridus- ja noorsookusigasjst
korraldab nende avalduste ja tdstatatud probleemide
lahendamise ning igakllgse abistamise;

3. koordineerib koostood toitlusteenuse pakkujaga avall
haridusasutustes;

4. osaleb valdkondliku jarelevalve- ja kontrollialasgevuse
planeerimises, korraldamises ja labiviimises;

5. osaleb valdkonna té6rihmades.

2. Too 1. osaleb noorsootdd- ja haridusvaldkonna digusaktide

noorsoo-ja haridustéo eelndude ettevalmistamises ja véljatootamises;

koordinaatorina 2. menetleb ja teeb ettepanekuid haridusasutuste ydrgu
korraldamiseks, asutamiseks, Umberkorraldamiseks ja
tegevuse l6petamiseks;

3. koordineerib alaealiste komisjoni t60d;

4. koordineerib dpilasmaleva t66d;

5. koordineerib  nii  siseriiklikke  kui  rahvusvahelisi
valdkonnaga seotud projekte;

6. korraldab koost6dd noortevolikoguga;

7. taidab muid, Uhekordseid ametiga ja ametillesagagte
seotud Ulesandeid.

3. Asjaajamine, aruandlus 1. osaleb valdkonna aastaaruande tegevusaryande
koostamises;

2. menetleb valdkonda puudutavate toetuste maargmise
vastavalt esitatud avaldustele ja taotlustele hkiogaldab




vastavalt  sihtfinantseerimislepingute  sdlmimise

jarelevalve;
3. kontrollib koolitoidu eest esitatud arveid;

4. korraldab haridusasutuste hoolekogude koossei

kinnitamise.

ja

sude

4. Erinbuded

1. vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parastségsest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud

isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni hoidmise eest;

2. vastutab igapaevat6ds andmeturbealaste meetmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanel o

muudele digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talle usald vahendite sihiparase kasutamise eest.

2. Vastutab teenistusilesannete tapse, digeaegsgusparase taitmise eest.

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

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

[EEN

. Allkirja Gigus:

noorsoo-ja haridusametist valjaminevatel dokumetid

2. Info saamise 0Oigus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadus&uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja htdlatelt
asutustelt oma to0Uulesannete taitmiseks vajalikiaraleid
ja seletusi.

w

. Ettepanekute digus:

oigusaktide algatamise kohta vallavalitsuses

N

. TéiendOppe Oigus:

vastavalt valla eelarvele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

[EEN

. Haridus:

kdrgharidus

2. Ametioskused:

1)ametialaste digusaktide ning kohaliku
omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine
kohaliku omavalitsuse todkorralduse ja tlesannete
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) vBime tootada pingeolukorras;




4) valmidus meeskonnattoks ja selle juhtimiseks.
5. Eelnev t6okogemus: 1) nbutav vahemalt 5 aastat;
2) soovitav meeskonna juhtimisalane td6kogemus.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parasagalarve vastuvotmist ja vajadusel

muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja sefekuta, kui ei muutu oluliselt
teenistusilesannete taitmiseks kehtestatud ndkdedi muutu oluliselt ametijuhendis mé&éaratud
teenistusilesanded, ei muutu ametniku tddaja ldusalmistdttu ametijuhendis muudetakse
summeeritud t60aja, valveaja voi 60t66 kohaldangissuurene oluliselt teenistusiilesannete maht
ning teenistusilesannete muutmise tottu ei vahkisalt pohipalk.

VIII. 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



