ALUTAGUSE
VALLAVALITSUS

VALLAVANEMA KASKKIRI

lisaku 29. august 2022 nr 14-2/17

Haridus- ja noorsootoospetsialisti ametijuhendi kehtestamine

Kaskkiri antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 1doike 1 punkti 3, avaliku
teenistuse seaduse § 28 1dike 5, § 52 loike 2 alusel ning kooskdlas Alutaguse Vallavolikogu
30.11.2017 méarusega nr 5 ,,Alutaguse Vallavalitsuse pohiméaarus* ja Alutaguse Vallavolikogu
28.01.2021 otsusega nr 305 ,,Alutaguse Vallavalitsuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu
kehtestamine*.

1. Kehtestan Alutaguse Vallavalitsuse haridus- ja noorsootddspetsialisti ametijuhendi
(lisatud).

2. Kaskkirja peale voib esitada vaide Alutaguse Vallavalitsusele 30 pédeva jooksul arvates
kiskkirja teadasaamise pédevast voi paevast, millal oleks pidanud kaskkirjast teada saama
voi esitada kaebuse Tartu Halduskohtule halduskohtumenetluse seadustikus sétestatud
tahtaegadel ja korras.

3. Kaskkiri joustub 29. august 2022. a.

(allkirjastatud digitaalselt)

Kairi Hobemeri
abivallavanem vallavanema tilesannetes



Lisa 1

Kehtestatud

Alutaguse vallavanema
29.08.2022
késkkirjaga nr 14-2/17

ALUTAGUSE VALLAVALITSUS
Haridus- ja noorsootéospetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Struktuuriiiksus: haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus

1.2. Ametikoha nimetus: haridus- ja noorsootoospetsialist

1.3. Teenistusgrupp: keskastmespetsialist

1.4. Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

1.5. Teenistuse tdhtaeg: tahtajatu

1.6. Vahetu juht: abivallavanem (haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus)
1.7. Alluvad: puuduvad

1.8. Asendamine: asendamine toimub vallavanema késkkirja alusel

2. Ametikoha eesmirk
Haridusspetsialisti teenistuskoha pohieesmirk on Alutaguse valla haridusalase ja
noorsootddalase tegevuse koordineerimine.

3. Teenistuskohustused

Haridus- ja noorsootddspetsialisti teenistusiilesanded:

3.1. Haridus- ja noorsootddvaldkonna analiiisimine ja arengute planeerimine ning valla
asutustevahelise koostoo koordineerimine;

3.2. Uleriigilise ning rahvusvahelise haridusalase ja noorsootddalase koostdd arendamine ja
koordineerimine;

3.3. Valla arengukava viljatootamisel osalemine ning ettepanekute tegemine
imberkorraldusteks hariduse ja noorte valdkonnas;

3.4. Haridusasutuste ja noortekeskuste voOrgu analiiiisimise protsessis osalemine ning
ettepanckute tegemine selle imberkorraldamiseks;

3.5. Hariduskiisimustega seotud digusaktide eelndude ettevalmistamine;

3.6. Hariduse ja noorsootod valdkonna eelarveprojekti ettevalmistamine koostdos valla
haridusasutuste, noortekeskuste ja vallavalitsuse finantsteenistusega ning eeclarve tditmise
jélgimine;

3.7. Koolikohustuslike laste ja haridusasutustes dppivate laste registri pidamise korraldamine.
Koolikohustuse tditmise jdlgimine ja probleemkiisimuste lahendamine;

3.8. Koostoos noustamiskeskuste ja sotsiaalosakonnaga koolikohustuslike isikute tegelemise
korraldamine ja meetmete rakendamine koolikohustust mittetditvate Gpilaste suhtes;

3.9. Laste arvestuse pidamine arvlemiseks teiste omavalitsustega kooli-, huvikooli- ning
lasteaia kohamaksumuse tasumiseks (EHIS, ARNO);

3.10. Huvihariduse korraldamine ja arengusuundade kavandamine, analiiiis;

3.11. Hariduslike erivajadustega laste Oppetingimuste ja koolikohustuse tditmisega seotud
probleemide lahendamine;

3.12. Haridusasutuste ja noortekeskuste investeeringuprojektide ettevalmistamises osalemine,
hangete ettevalmistamine koostd0s vastava ala spetsialistiga;

3.13. Opilastranspordi korraldamine;

3.14. Haridusasutuste to0tajate ja parimate dppurite tunnustamise korraldamine;

3.15. Riikliku huvihariduse kava koostamine, jilgimine ja aruannete esitamine;




3.16. Haridus- ja noorsootddvaldkonda kuuluva dokumentatsiooni koostamine, sh aruannete,
kiisitluste, taotluste, projektide, analiiliside jne koostamine;

3.17. Haridus- ja noorsootdokiisimustega seotud avaliku info ettevalmistamine ja kajastamine
valla veebilehel ja ajalehes;

3.18. Koostdo noorsootodtajate ja noortekeskustega;

3.19. Noorte, laste iirituste ja Opilasmaleva korraldamine koost60s noortekeskuste,
haridusasutuste ja spordilihingutega;

3.20. Muude tihekordsete iilesannete tditmine vastavalt vallavanema poolt antud korraldustele.

4. Vastutus

Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 ldike 1
tdhenduses ja omab KVS § 2 1dikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni
pidama KVSis sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

Haridus- ja noorsootddspetsialist vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste ja talle antud iilesannete digeaegse ja tipse
tditmise eest, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.2. nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu
ainult asutusesiseseks kasutamiseks maidratud informatsiooni hoidmise eest;

4.3. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja digeaegse edastamise eest
ning dokumentide ja kirjade korrektsuse eest;

4.4. oma t60s vastuvoetud otsuste ja ettepanekute ning digusaktide eelndude seaduslikkuse eest;
4.5. tema kasutuses olevate dokumentide séilimise ja korrasoleku eest;

4.6. temale ametialaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja sihipérase
kasutamise ning sdilimise eest;

4.7. avaliku teenistuse seadusest ja vallavalitsuse tookorralduse reeglitest tulenevate ametniku
kohustuste tditmise eest.

5. Oigused

Haridus- ja noorsootddspetsialistil on digus:

5.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaasidele ning registritele juurdepéés;
5.3. saada riigi ja omavalitsuse asutustelt ja teistelt struktuuriliksustelt tooks vajalikku
informatsiooni;

5.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, vallavalitsuse teenistustelt, valla ametiasutuse
hallatavatelt asutustelt, valla aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kéesoleva
ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

5.6. kasutada tooiilesannete taitmiseks valla soidukeid;

5.7. teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma teenistusvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

5.8. teha ettepanekuid digusaktide vastuvdtmiseks ning koostada eelndusid ja projekte;

5.9. teha jérelpérimisi oma ameti padevuse piires;

5.10. allkirjastada oma teenistusiilesannete tditmisega seotud dokumente;

5.11. tdita teenistusiilesandeid kaugtdd vormis vastavalt ametiasutuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale;

5.12. keelduda t66st, mis on vastuolus seadustega;

5.13. osaleda vajadusel vallavolikogu ja -valitsuse istungitel.




6. Kvalifikatsiooninouded

Haridus- ja noorsootddspetsialist peab:

6.1. omama valdkonnaalast korgharidust, omama juhtimise kogemust ning suutma tiita
teenistusiilesandeid keskastmespetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspadevuse, vastutuse
ja nduetekohasusega;

6.2. tundma haridus- ja noorsootdodvaldkonda reguleerivate digusakte, seadusi ja nende alusel
antud Oigusakte, raamatupidamisele ja asjaajamisele kehtestatud reegleid, peab oskama
koostada digusakti eelndu ja haldusakti ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud
reegleid,

6.3. tundma riigi ja Alutaguse valla Gigusakte, asjaajamist reguleerivaid juhendeid ning
isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevaid teabe tootlemisega seotud
noudeid;

6.4. omama iilevaadet Alutaguse vallavalitsuse infosiisteemidest;

6.5. oskama kasutada ametikohal vajalikke registreid ja andmekogusid,;

6.6. valdama eesti keelt kdrgtasemel ning vihemalt iihte voorkeelt;

6.7. omama arvuti kasutamise oskust teenistusiilesannete tditmiseks kasutusel olevate
programmide késitlemisel;

6.8. olema avatud koost6ks, hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koost66- ja vastutusvdimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma todtada iseseisvalt ja
stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik muudatustele
tooiilesannetes ja -tingimustes.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jargima selle sétteid.

Haridus- ja noorsootddspetsialistile tutvustatakse ametijuhendit DELTA vahendusel.



