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Haldaja: PHO/ personali- ja | Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti
haldusosakond (EE) 09/07/2020 vallavanem

1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

haridus- ja noorsoott0 peaspetsialist
ametnik

haridusosakond

haridusosakonna juhataja

puuduvad

haridusosakonna juhataja, vanemspetsialistid
haridusosakonna juhataja, vanemspetsialistid

2.1. Viimsi valla haridus- ja noorsootdd valdkonna tegevuste korraldamine ja koordineerimine,
koost6o arendamine ning teenuste toimimise tagamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 18ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
IGikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Haridusasutustega ja noortekeskustega
koost66 korraldamine.

3.1. Torgeteta toimiv koostod haridusasutuste
ja noortekeskustega.

3.2. Valla kodanike ndustamine haridus- ja
noorsookiisimustes, kodanike avalduste ning
tostatatud probleemide lahendamise ja
igakilgse abistamise korraldamine.

3.2. Valla kodanikud on saanud asjatundlikku
ndustamist, avaldused ja probleemid on kiirelt
ja tulemuslikult lahendatud.

3.3. Valla haridusasutustes toitlustusteenuse
pakkujaga koostdd koordineerimine.

3.3. Torgeteta toimiv koostdo, tagatud on
nduetele vastav kvaliteetne toitlustus.

3.4. Toitlustusteenuse osutaja poolt esitatud
arvete kontrollimine.

3.4. Toimiv jarelevalve koolitoidu eest esitatud
arvete dle.

3.5. Valdkondliku jarelevalve- ja kontrol-
lialase tegevuse planeerimises, korraldamises
ja labiviimises osalemine.

3.5. Valdkonda puudutavad jarelevalved on
digusparaselt ja tdrgeteta labi viidud.

3.6. Valdkonna tooriihmades osalemine.

3.6. Tooruhmades osalemise tingimused on
taidetud, vajalikud materjalid on koostatud
ettendhtud t&htajaks.

3.7. Valdkonna digusaktide eelndude ette-
valmistamises ja valjatéotamises osalemine.

3.7. Tagatud on noorsoot6o- ja haridus-
valdkonna Gigusaktide eelndude digeaegne ja
kvaliteetne ettevalmistus.
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3.8. Haridus- ja noorsootd0asutuste vorgu
asutamiseks, t66 korraldamiseks, vajadusel
umberkorraldamiseks ning tegevuse ldpeta-
miseks ettepanekute tegemine ja menetlus.

3.8. Vallas on toimiv haridus- ja noorsoot6o
vOrk mis tagab seadusele ja nduetele vastava
haridusteenuse ja noorsootdd teenuse koigile
vallakodanikele.

3.9. Opilasmaleva t66 koordineerimine.

3.9. Opilasmaleva ettevalmistus, korraldus,
tegevus, aruandlus ja kokkuvotete tegemine
toimib térgeteta kogu aasta jooksul.

3.10. Valdkonnaga seotud siseriiklikke ja
rahvusvaheliste projektide koordineerimine.

3.10. Toimiv koostd6 uleriigiliste ja rahvus-
vaheliste projektipartneritega, algatatud pro-
jektid on ellu viidud.

3.11. Noorte volikoguga koostdd korralda-
mine.

3.11. Torgeteta toimiv koostdo.

3.12. Valdkonda puudutavate toetuste madra-
mise  menetlemine  vastavalt esitatud
taotlustele ning sihtfinantseerimislepingute
s6lmimise ja jarelevalve korraldamine.

3.12. Toetuste taotlused on Gigeaegselt menet-
letud, sihtfinantseerimise lepingud s6lmitud,
jarelevalve toimib.

3.13. Haridusasutuste hoolekogu koosseisude
Kinnitamise korraldamine.

3.13. Haridusasutuste hoolekogud on tahtaeg-
selt kinnitatud.

3.14. Dokumendihalduse ja asjaajamise
korraldamine.

3.14. Teabenduetele, kirjadele ja jarel-
parimistele on vastatud &igusparaselt ning
tahtaegselt.

3.15. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud Ulesannete taitmine.

3.15. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompetent-
selt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

kdrgharidus, soovitavalt hariduse- v6i noorsootddalane.
soovitavalt 3 aastat hariduse- vdi noorsoottd valdkonnas.

4.3. Arvutioskus:

4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.
kdrgtasemel eesti keele oskus, ihe vodrkeele oskus vahemalt B2

tasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Glesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. V&ga hea suuline
ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostodoskus
ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime ja loovus, vdime
too6tada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus.

Haridus- ja noorsootto peaspetsialistil on digus:

5.1. saada

teenistustilesannete

taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente

vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires
teenistustilesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

kasutada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Haridus- ja noorsootd6 peaspetsialist vastutab:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

igapaevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tééohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

véljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.3.
7.4.

stlearvuti;
mobiiltelefon ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib té6andja muuta Ghepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete sisu
ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja téotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri Kuupédev

/allkirjastatud digitaalselt/




