MUSTVEE VALLAVALITSUSE
HARIDUS- JA NOORSOOTOONOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus
1.2 Teenistuskoha nimetus Haridus- ja noorsootdondunik
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Asendaja Maiérab vallavanem kaskkirjaga
1.6 Keda asendab Maiérab vallavanem kéaskkirjaga

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.

1.8 Haridus- ja noorsootddnduniku nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Haridus- ja noorsootddnduniku teenistussuhte peatumisel midrab tema asendaja
vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Mustvee valla haridus- ja noorsoot66 valdkonna koordineerimine
ning haridusvaldkonna arengusuundade kavandamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. kavandab Mustvee valla haridus- ja noorsoot66 valdkonna tegevussuunad,

3.2. koordineerib haridusasutuste iihtse kvaliteedi tagamise siisteemi véiljaarendamist;

3.3. koordineerib tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatootamist, samuti
toogruppide ja komisjonide t66d;

3.4. osaleb haridus- ja noorsootddalaste digusaktide eelndude ettevalmistamisel,

3.5. koordineerib ja kontrollib valla arengukava tiitmist haridus- ja noorsoot66 valdkonnas;
3.6 haridus- ja noorsootd6 valdkonna eelarveprojekti ettevalmistamine koostods hallatavate
asutuste ja vallavalitsuse teiste struktuuriiiksustega ning eclarve tditmise jélgimine;

3.7 teeb ettepanckuid koolivorgu korrastamiseks;

3.8 osaleb haridusasutuste investeeringuprojektide ettevalmistamises ja osaleb vajadusel
riigihangete korraldamises;

3.9 erivajadustega laste dppetingimuste ja koolikohustuse tiitmisega seotud probleemide
lahendamine;

3.10 koordineerib haridustdotajatele suunatud iirituste korraldamist, tootajate ja parimate
Oppurite tunnustamist ning hariduspreemiate andmist;

3.11 osaleb koolitranspordi toimimise korraldamises Mustvee vallas koosto0s teiste
struktuuriiiksustega;

3.12. koordineerib valla huvihariduse ja —tegevuse tegevuste kava muutmist ja koostamist;
3.13 osaleb teenistusliku jarelevalve teostamises hallatavates haridusasutustes;

3.14. tdidab ametiiilesannetega seotud iihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla
ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;
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. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi
ning teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

. valmistada ette ja esitada vallavanemale digusaktide eelndusid tema pddevusse kuuluvates

kiisimustes;
saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel s.h kasutada valla autot teenistuskohustuste tditmisel;

. kasutada valla nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;
5.2. Tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. Teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

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

5.6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus liheduses
6.3. Laua- vdi mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

6.5. Auto kasutamise digus

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE
7.1. Haridus ja Korgharidus, vdhemalt 3-aastane tookogemus teenistuskoha
tookogemus toovaldkonnas.

7.2. Oskused ja teadmised | 1. Teadmised: valdkonna digusaktide pdhjalik tundmine ja

oskus rakendada neid oma to0s.

2. Keeleoskus: Eesti keele oskus kdrgtasemel. Vene keele
oskus suhtlustasandil.

3. Arvutioskus: Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.

4. B-kategooria autojuhiload.

7.3. Isiksuseomadused

véga hea suhtlemis- ja viljendusoskus;
algatus- ja vastutusvoime;

hea pingetaluvus ja kohusetunne;
oskus efektiivselt acga kasutada;

el e




5. soov panustada piirkonna arengusse;
6. analiiiisivdime, oskus planeerida t66d ja méératleda
prioriteete.




