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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

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

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

huvihariduse vanemspetsialist

ametnik

haridusosakond

haridusosakonna juhataja

puuduvad

vanemspetsialist, peaspetsialist, osakonna

juhataja

1.7. ASENDATAV:

vanemspetsialist, peaspetsialist, osakonna

juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Viimsi valla noorte huvihariduse ja huvitegevuse valdkonna arendamine, valla huvikoolide
koostdd korraldamine ja t66 Uldine koordineerimine. Erahuvihariduse toetusmeetmete
valjatéotamine, taotluste menetlemine ja jarelevalve teostamine ning huvikoolide ja

erahuvikoolide koost60 arendamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Viimsi valla noorte huvihariduse ja
huvitegevuse valdkonna arendamine.

3.1. Toimiv protsess, mis tagab 7-19
aastastele noortele véimalused huvihariduse
omandamiseks ja huvitegevuses osalemiseks.

3.2. Munitsipaalhuvikoolide kulude katmi-
sega seotud kisimustes koostd6 korral-
damine teiste  kohaliku  omavalitsuse
uksustega.

3.2. Korrektne arveldamine s6lmitud lepingu-
tingimuste alusel.

3.3. Valdkondliku jarelevalve- ja kont-

3.3. Tagatud on huvihariduse ja huvitegevuse

huvialakoolidega.

rollialase tegevuse planeerimine, korral- | valdkonna jarelevalve.
damine ja labiviimine.
3.4. Koostod arendamine erabiguslike | 3.4. Erabiguslike huvialakoolidega toimiv

koostd0.

3.5. Valdkonna informatsiooni kogumine,

3.5. Tagatud on jarjepidev valdkonna infor-

statistiliste andmete kogumine, nende
stistematiseerimine ja aruannete koostamine.

vahendamine ja avalikustamine. matsiooni kogumine ja vajadusel selle
avalikustamine.
3.6. Huviharidust ja huvitegevust késitlevate | 3.6. Valdkonda puudutavad statistilised

andmed on ajakohased ja stistematsiseeritud,
sellealane aruandlus on Gigeaegne.
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3.7. Valla elanike huvialakoolide ja huvi-
tegevuse valdkonna avalduste, taotluste ja
margukirjade lahendamine ning edasi
suunamine.

3.7. Huvikoolide ja huvitegevuse valdkonda
puudutavatele vallaelanike avaldustele ja
maérgukirjadele on vastatud Gigusparaselt ja
tahtaegselt.

3.8. Ettepanekute tegemine valla valdkonna
arengukava dokumentidesse, eelarve koosta-
mine ja arengukava tegevuste elluviimine.

3.8. Arengukava dokumentidesse on antud
asjakohane ja Oigeaegne sisend, tegevused
viiakse ellu vastavalt valdkonna doku-
mentidele ja eelarvelistele vahenditele.

3.9. Ettepanekute tegemine oma t60-
valdkonda reguleerivate digusaktide vastu-
votmiseks, muutmiseks voi tihistamiseks.

3.9. Valdkonna 6igusaktid on ajakohased,
nende vastuvGtmine, muutmine ning tahis-
tamine toimub Gigeaegselt.

3.10. Huvikoolide ruumide jarjepideva
kasutuse tagamine koost6ds huvikoolide
juhtidega.

3.10. Huvikoolide ruumid on pidevalt
kasutusel toopéevade valtel.

3.11. Valdkonnaga seotud rahvusvaheliste ja
uleriigiliste  projektide koostamisele ja
elluviimisele kaasaaitamine.

3.11. Sujuv koostdd rahvusvaheliste ja
uleriigiliste projektipartneritega, algatatud
projektid on ellu viidud.

3.12. Uld- ja huvihariduse I8imumise

koordineerimine.

3.12. Toimiv koost60 uldhariduse ja
huvihariduse koolide vahel. Munitsipaal-
huvikoolide ja tldhariduskoolide 16imitud
dppekavade rakendamine tagamaks noortele
vOimalusi mitmekesisemaks arenguks.

3.13. Valdkonna t6é6riihmades osalemine.

3.13. Tagatud on valla esindamine valdkonna
to0rihmades.

3.14. Valdkonna toetuste madramise menet-
lemine, esitatud taotluste ning siht-
finantseerimislepingute  ettevalmistus ja
jarelevalve, sh aruandluse teostamine.

3.14. Valdkonna toetuste taotlused on
Oigeaegselt menetletud, sihtfinantseerimise
lepingud sGImitud. Toimiv jarelevalve.

3.15. Noorte spordiga tegelevate organi-
satsioonide toetuseks ettepanekute tegemine.

3.15. Toimiv koostdd kultuuriosakonna
sporditd0 eest vastutava teenistujaga.

3.16. Dokumendihalduse ja asjaajamise
korraldamine.

3.16. Teabenduetele, kirjadele ning jarel-
parimistele on vastatud Oigusparaselt ning
tahtaegselt.

3.17. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud téoulesannete taitmine.

3.17. Tooulesanded on téidetud digusparaselt,
korrektselt ja tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3 Arvutioskus:

kdrgharidus

andmekogusid.
4.4. Keeleoskus:
4.5. Teadmised ja oskused:

soovitavalt 2 aastat huviharidus vi huvitegevus valdkonnas.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

eesti keele oskus korgtasemel, Gihe vodrkeele oskus B2 tasemel.
avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. Védga hea
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suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostdooskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid ametikoha pé&devuse piires, algatusvéime ja loovus,
korrektsus,  tdpsus, kohusetundlikkus, vOime tdotada
pingeolukorras.

5. OIGUSED
Huvihariduse vanemspetsialistil on Gigus:

5.1. saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires tooilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

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

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

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

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

6. VASTUTUS
Huvihariduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide digsuse, korrektsuse, nduetekohase menetlemise ja
séilitamise eest;

6.3. igapédevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitsepdhimotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete téitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sdilimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 16ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitddkoht;

7.2. mobiilside kaart ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
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Ametijuhendit voib td6andja muuta tihepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tiitma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéaev




