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MULGI VALLAVALITSUSE
HARIDUS- JA NOORSOOTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
Teenistuskoha nimetus (ATS regulatsioon): haridus- ja noorsootdospetsialist
Teenistuskoha liik: ametikoht

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Vahetu juht: allub vallavanemale

Alluvad: puuduvad

Asendamine: asendaja middrab vallavanem késkkirjaga
Ametikoha tihtajalisus: tahtajatu

Ametikoha asukoht: Mulgi vald

2. AMETIKOHA EESMARK

Mulgi valla haridus- ja noorsoot66 koordineerimine ja korraldamine, sh valla haridusasutuste
koostd6 korraldamine, haridusalase tegevuse koordneerimine, noorsootdd ja huvihariduse
kvaliteetse toimimise tagamine, valla haridus- ja noorsootdalaste digusaktide véljatéotamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Haridus- ja noorsootddspetsialist:

3.1 koordineerib haridus- ja noorsootédalaste arengukavade véljatootamist ja tdiendamist;
3.2 koordineerib haridus- ja noorsootodasutuste arendamist;

3.3 analiiiisib valla haridus-, noorsoot6 ja huvihariduslikku tegevust, koondab informatsiooni
toovaldkondades toimuvatest tegevustest ja arengusuundadest, {iildistab tulemused ning teeb
nende pdhjal ettepanekuid valdkondade arendamiseks;

3.4 loob ja arendab koostood valla haridus- ja noorteasutuste vahel ning on kontaktiks teistele
partneritele;

3.5 ndustab vallavalitsust, haridusasutuste juhte, hoolekogu likmeid ja kodanikke hariduse ja
noorsootdoga seotud kiisimustes;

3.6 tagab erivajadustega laste kaitse ja abi nende hariduse korraldamisel ning lapsevanemate
ndustamise ja abistamise lapsele sobiva haridusasutuse leidmisel;

3.7 abistab haridusasutuste juhte iildiste Oigusaktide véljatootamisel ja teavitab neid uutest
Oigusaktidest;

3.8 koordineerib noorsootdd ja huvihariduse tegevust ja ndustab (sh lapsevanemaid) noorsootdo
ja huviharidusega seotud kiisimustes;

3.9 osaleb vallaiilese haridus-, noorsoot6d ja huvihariduse iihtse kvaliteedi tagamise siisteemi
viljaarendamisel;

3.10 osaleb noorsoopoliitika véljatootamise protsessis ning koordineerib noorte kaasamist
otsustus- ja juhtimisprotsessidesse;

3.11 koordineerib valla noorsooorganisatsioonide tegevust ning Opilasesinduste aktiivi t69d;
3.12 arendab ja koordineerib iileriigilist ja rahvusvahelist noorsootddalast koostodd;

3.13 korraldab projektlaagrite labiviimist;



3.14 teeb ettepanekuid valla haridus- ja noorsoot66 ning huvihariduse valdkonna todtajate
tunnustamiseks;

3.15 vib Iibi haridus- ja noorsootdd valdkonna toetuste eraldamise protsesse ja teostab kontrolli
toetuste kasutamise {ile;

3.16 valmistab ette hariduse ja noorsootté valdkonna eelarveprojektid ja tegevuskavad koostoos
allasutuste ja vallavalitsuse finantsosakonnaga;

3.17 teeb ettepanckuid eelarve eelndu koostamise osas hariduse, noorsoot66 ja huvihariduse
valdkonnas;

3.18 jalgib kinnitatud eelarve tapset tditmist ja kontrollib eraldatud vahendite sihipdrast
kasutamist;

3.19 osaleb oma tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatootamisel, samuti
todgruppide ja komisjonide t60S;

3.20 vaatab ldbi ja koostab vastused haridus- ja noorsoottd valdkonda puudutavatele avaldustele;
3.21 kasutab oma valdkonna andmebaase, edastab andmed valdkondlikele registritele ja tagab
valdkonna statistiliste andmete t66tlemise;

3.22 vajadusel aitab kaasa valdkondadega seotud projektide taotluste koostamisele, elluviimisele
ja juhtimisele;

3.23 vajadusel osaleb teenistusliku jirelevalve teostamisel hallatavates haridusasutustes;

3.24 valmistab ette haridus- ja noorsootdalastes kiisimustes vallavalitsuse ja volikogu
Oigusaktide eelndud, on kursis oma vastutusala reguleerivate Oigusaktidega, jilgib regulaarselt
oigusaktide muudatusi ning teeb ettepanckuid kehtivatesse valla Oigusaktidesse muudatuste ja
paranduste sisseviimiseks;

3.25 edastab haridus- ja noorsootdd kiisimustega seotud avalikku infot;

3.26 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust, t00 iildisest kaigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse to66 korraldamiseks antud
Oigusaktidest ning vallavanema antud tihekordseid teenistusalaseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Haridus- ja noorsootodspetsialistil on digus:

4.1 saada t6oks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt vallaametnikelt ja asutustelt;
4.2 saada oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku taienduskoolitust;

4.3 teha vallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.4 saada tooilesannete tiitmiseks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
arvutiprogramme ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5 vastavalt vajadusele kasutada kaugtod vommalust;

4.6 kasutada tooilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit vastavalt kehtestatud
korrale voi isikliku transpordivahendi sdidukulude kompenseerimist.

5. VASTUTUS

Haridus- ja noorsootodspetsialisti vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete korrektse, digeaegse ja tipse tditmise eest, tema
poolt vormistatud dokumentide Gigsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

5.2 isikkuandmete Kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest, sh talle
teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise Oiguspdrasuse eest
(isikuandmete mitte edastamine isikutele, kellele informatsiooni andmine pole digusaktidega ette
nahtud);

5.3 tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase ja heaperemeheliku
kasutamise ning sdilimise eest;

5.4 tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
Haridus- ja noorsootodspetsialisti ametikohal on noutav:



6.1 korgharidus (soovitavalt pedagoogiline);

6.2 soovituslik tookogemus teenistuskoha toovaldkonnas voi avalikus teenistuses;

6.3 riigi pohikorra, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate oOigusaktide tundmine;

6.4 {ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
Oigusest;

6.5 oskus rakendada oma teenistusiilesannetega seonduvaid Gigusakte Oma teenistusiilesannete
tiitmisel;

6.6 hea suhtlemis- ja enesevéljendusoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste
teenistujatega ja avalikkusega;

6.7 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vodrkeele oskus suhtlemistasemel ametialase sonavara
valdamisega;

6.8 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v3ib muuta:

7.1 haridus- ja noorsootddspetsialisti kokkuleppe alusel,

7.2 juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Oigusaktid voi vajadus {imber korraldada
vallavalitsuse t60d;

7.3 teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioon(id), teenistuja palk,
ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja iilesannete maht oluliselt ei suurene;

7.4 vallavanema poolt enne uue haridus- ja noorsootodspetsialisti teenistusse nimetamist.

Kinnitan, et olen tutvunud kéiesoleva ametijjuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid.

(Teenistuja nimi, ametikoht, allkiri, kuupdev)




