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KOSE VALLAVALITSUSE
HARIDUS- JA NOORSOOTOOSPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus-haridus- ja kultuuriosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Haridus- ja noorsootddspetsialist
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Abivallavanem hariduse ja kultuuri alal
1.5 Asendaja Abivallavanem
1.6 Keda asendab Kultuurindunikku

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette haridus- ja noorsootdospetsialisti teenistuskoha eesmark,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Haridus- ja noorsootddspetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Kose valla haridus- ja noorsoot6d valdkonna tegevuste korraldamine ja
koordineerimine, koost66 arendamine ning hariduse valdkonna sujuvale toimimisele
kaasaaitamine.

3. AMETIULESANDED

3.1 Haridus ja noorsootdoalaste strateegiliste arengudokumentide, sh arengu- ja tegevuskavade
viljatootamises, koostamises ja uuendamises osalemine.

3.2 Valla noorsoot6d valdkonna toimiva vorgustiku loomine ja toimimise tagamine, info
vahendamine.

3.3 Noortevolikogu loomine ning toimimise tagamine koosto0s noortekeskuste ja
haridusasutustega.

3.4 Noorte ja laste irituste ning Opilasmaleva korraldamine koostdos noortekeskuste ja
haridusasutustega.

3.5 Huvihariduse valdkonna korraldamine. Huvihariduse valdkonna reguleerimine, kavade
koostamine, aruandlus, arvlemine. Huvihariduse tegevuskava tditmise jalgimine. Suhtlemine
huvihariduse pakkujatega.

3.6 NEET-staatuses noorte seire ldbiviimine, hoorte toetamise korraldamine.

3.7 Uld- ja huvihariduse 16imumise koordineerimine.

3.8 Huvihariduse ja huvitegevuse toetuste eraldamise korraldamine ning taotluste menetlemine
infosiisteemis SPOKU.

3.9 Eesti Hariduse Infosiisteemi haldamine, vajalikke véljavotete ja analiiiside koostamine ning
edastamine;

3.10 Valla koolikohustuslike laste iile arvestuse pidamine (teiste omavalitsuste lapsed Kose valla
koolides ja lasteaedades, Kose valla lapsed teiste omavalitsuste koolides ja lasteaedades).

3.11 Haridusasutuste infosiisteemi ARNO haldamine ja arendamine, sh jdrjekorra haldamine
koostd0s allasutuste juhtidega. Lasteaiakohtade pakkumise korraldamine ja koordineerimine.

3.12 Isikute vastuvott ja ndustamine oma teenistuskOhustustega seotud kiisimustes, nende
avaldustele, mérgukirjadele ja teabenduetele vastuste koostamine ja edastamine.




3.13 Vallavolikogu hariduskomisjoni ja kultuurikomisjoni koosolekutel ning vallavolikogu ja -
valitsuse istungitel osalemine, olles ettekandja oma té6valdkonda kuuluvates kiisimustes.
3.14 Suhtlemine haridusasutuste, riigiasutuste ja muude isikutega noorte huviharidust ja -tegevust
ning noorsootddd puudutavates kiisimustes ning infovahetus riigi, teiste omavalitsuste,
eeskitt naabervaldade ja -linnade vastava valdkonna spetsialistidega, koost66 korraldamine.
3.15 Vahetu juhi poolt antud muude tihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

4.1. Teha abivallavanemale ettepanekuid oma paddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.2. Saada t6oks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt vallavalitsuse ametnikelt ja
hallatavate asutuste tootajatelt.

4.3. Saada to0ks vajalikku ametialast tdiendkoolitust ja lisadpet tooandja kulul. Osaleda
teenistusiilesandeid késitlevatel seminaridel, koolitstel ja noupidamisetel kooskolastatult
sotsiaalndunikuga.

4.4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
arvutiprogramme ja tehnilist abi nende kasutamisel.

45. Kasutada teenistusulesannete tditmiseks wvallavalitsuse ametiautot voi saada isikliku
sOiduauto kasutamise kulude hiivitamist.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Haridus- ja noorsootédspetsialist vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5 toosisekorra, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud toovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon, mobiiltelefon ja kaart

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus, soovitavalt haridusvaldkonnaga
seotud erialal.

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sdtestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise




(ATS § 15).

7.2 Tookogemus

Teenistus  riigi- voi  kohaliku  omavalitsuse
ametiasutuses vOi hallatavas asutuses vO6i muu
tookogemus korgharidust ndudval t661 vahemalt kaks
aastat.

7.3 Oskused ja teadmised

- Arvutioskus: oskama  késitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, EHIS, dokumendihaldussisteem
Amphora, taotluste menetlussiisteem SPOKU,
haridusandmete haldamise siisteem ARNO;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe vodrkeele
oskus ametialase sonavara valdamisega;

- Omab teadmisi ja kogemust haridustoo- ja/voi
noorsootod korraldamisest;

- Tunneb riigi pohikorda, kodanike oigusi ja
vabadusi ning avalikku teenistust ja kohaliku
omavalitsuse korraldust reguleerivaid digusakte,

- Tunneb ja oskab rakendada t6oks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Kose valla digusakte;

- Omab teadmisi oOigusaktide ja dokumentide
vorminouetest;

- Omab B-kategooria juhiluba.

7.4 Isiksuseomadused

Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne, stressitaluvus, intellektuaalne
voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ning
analtiiisivhime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi Kinnitab ning seda muudab

vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis maératud
- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu,
valveaja vo1 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

teenistusiilesanded;
et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pdhipalk (ATS § 52 16ige 3).




