SAAREMAA VALLAVALITSUS

NOORSOOTOO JA HUVIHARIDUSE PEASPETSIALIST

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja noorsootodosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus noorsootdd ja huvihariduse peaspetsialist
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla noorsootdd ja huvihariduse kvaliteetse toimimise tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. koordineerib noorsootdo ja huvihariduse tegevust ja ndustab korralduslikes kiisimustes;

3.2. analiiiisib noorsootd0 ja huvihariduslikku tegevust, iildistab tulemused ning teeb nende pdhjal
ettepanekud valdkonna arendamiseks;

3.3. osaleb vallatilese noorsootdd ja huvihariduse iihtse kvaliteedi tagamise siisteemi
véljaarendamisel;

3.4. osaleb noorsoopoliitika véljatdotamise protsessis ning koordineerib noorte kaasamist otsustus-
ja juhtimisprotsessidesse;

3.5. oma tegevusvaldkonna piires valmistab ette digusaktide eelndusid istungile;

3.6. osalemine oma tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatéotamisel, samuti
toogruppide ja komisjonide t60s, sh materjalide ettevalmistamine, protokollimine ja
ettepanekute tegemine

3.7. koordineerib valla noorsooorganisatsioonide tegevust ning dpilasesinduste aktiivi t66d;

3.8. arendab ja koordineerib iileriigilist ja rahvusvahelist noorsootddalast koostdod;

3.9. korraldab projektlaagrite tegevuslubade véljastamist;

3.10. koordineerib ja osaleb valla noorsoot66 ja huvihariduse iirituste korraldamisel;

3.12. ndustab kaastddtajaid ja teisi isikuid (sh lapsevanemaid) noorsootdo ja huviharidusega seotud
kiisimustes;

3.13. haldab informatsiooni tildhariduskoolide huvitegevuse kohta ning teeb koost6dd koolide
huvijuhtidega;

3.14. osaleb huvikoolide teenistusliku ja temaatilise jirelevalve protsessis;

3.15. teeb ettepanekuid valla noorsoot66 ja huvihariduse valdkonna todtajate tunnustamiseks;

3.16. koondab informatsiooni tdovaldkonnas toimuvatest tegevustest ja arengusuundadest;

3.17. teeb ettepanekuid eelarve eelndu koostamise osas noorsootdo ja huvihariduse valdkonnas
ning jilgib kinnitatud eelarve tépset tditmist;

3.18. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema vdi otsese juhi antud iihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED




Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse osas;

4.4. kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus
6.2. To0kogemus: tookogemus teenistuskoha téovaldkonnas.
6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,

6.3.3. tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja
vormistada dokumente ning oma todvaldkonna
tiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
oigusakte.






