Huvihariduse ja noorsootoo spetsialisti tooiillesannete Kirjeldus

1. ULDOSA

Ametinimetus huvihariduse ja noorsootdo spetsialist
Struktuuriiiksus Tapa vallavalitsuse arenguosakond
Vahetu juht arenguosakonna juhataja

Alluvad puuduvad

Kes asendab vahetu juht

Keda asendab puuduvad

2. AMETIKOHA EESMARK

Tapa vallas noorsootdd, huvihariduse ja -tegevuse koordineerimine, valdkondade, sh kultuuri ja
spordi, toetamine ladusa asjaajamise ja professionaalse noustamise kaudu ning teenuste kvaliteetse
ja sujuva toimimise tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. valdkonna strateegiadokumentide (arengukava, eelarve jms) viljatdotamisel osalemine ja
hallatavate asutuste kaasamine sellesse;

3.2. valdkonna toetuste ja hiivitiste taotluste menetlemine, ndustamine toetustega seotud
kiisimustes, digusaktide eelndude koostamine voi koostamisel osalemine, nende kaitsmine
valitsuses, komisjonides ja volikogus, vajadusel hallatavate asutuste kaasamine digusaktide
koostamisse;

3.3. valdkonna eelarve eelndu koostamisel osalemine, eelarve tiitmise jilgimine;

3.4. huvihariduse ja noorsootdd valdkonna hallatavate asutuste, mittetulundusiihingute,
seltsingute tegevuse koordineerimine;

3.5. avalike irituste taotluste menetlemine;

3.6. huvihariduse- ja tegevuse ning noorsootdd valdkonna statistiliste andmete kogumine,
koondaruannete koostamine, asutuste esitatud andmete kontrollimine;

3.7. valdkonna tunnustusavalduste andmise korraldamine, sh eelndude koostamine, mirkide ja
tanukirjade tellimine, arvestuse pidamine jms.

3.8. huvihariduse- ja tegevuse ning noorsootdd ténulirituste ja traditsiooniliste iilevallaliste
tirituste korraldamine koost60s hallatavate asutustega;

3.9. vallaesinduse korraldamise organiseerimine maakondlikel voi tileriigilistel tiritustel koost6os
hallatavate asutustega;

3.10. projektide algatamine ja juhtimine oma valdkondades koostd6s hallatavate asutustega;

3.11. valdkonna siindmuste kalendri tiitmine ja jdlgimine;

3.12. valdkondade registrite tditmine ja jalgimine koostoos hallatavate asutustega;

3.13. dokumentide vastamise tdhtaecgade jalgimine;

3.14. oma vastutusala teabe ja avalduste vormide kéttesaadavuse tagamine elektrooniliselt valla
kodulehel,;

3.15. avalikkuse teavitamine oma todvaldkonnas toimuvast ja valdkonna arengusuundadest;

3.16. paddevuses olevas valdkonnas ettepanekute edastamine t60 korraldamiseks osakonna
juhatajale;

3.17. ilma erikorralduseta t66 iseloomust ja tlildisest tookorraldusest, teenistusiilesannetega seotud
valdkonda reguleerivatest Oigusaktidest ning otsese juhi ja vallavanema seaduslikest
suulistest ja kirjalikest korraldustest tulenevate iilesannete tditmine

4. OIGUSED

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega dritihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt.

4.2 Valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes.

4.3 Anda arvamusi ja kooskolastusi ning allkirjastada oma péadevuse piires teenistusiilesannete



téditmise kdigus koostatud dokumente.

4.4 Kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid todriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel.

4.5 Teha vahetule juhile ettepanekuid oma pidevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t00
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.6 Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenidhtud
mahus.

4.7 Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.8 Tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tditmisel.

5. VASTUTUS

5.1 Toodlepingu seadusest tulenevate ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate
Oigusaktidega sétestatud iilesannete, ametiasutuse todkorraldust reguleerivate nduete ja juhendite
ning kdesoleva todiilesannete kirjeldusega kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja
kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest.

5.2 Teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méadratud informatsiooni
hoidmise eest.

5.3 Viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest.

5.4. Kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju
eest vastavalt seadusandlusele.

6. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja tookogemus: vdhemalt rakenduslik korgharidus, millele lisandub ametialane
enesetdiendamine. Varasem tookogemus teenistusiilesannetega seonduvas valdkonnas vdi teenistus
ametikohale vastavas valdkonnas riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses.

Keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel, vene keele oskus. Arvutioskus: ametikohal
vajalike teksti-, tabeltodtlus- ja andmebaasi  programmide ning elektrooniliselt peetavate
andmekogude kasutamise oskus.



