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1. ULDOSA
1.1 Tookoha nimetus Noorsootddspetsialist
1.2 Teenistuskoha liik Tootaja
1.3 Otsene juht Haridus- ja noorsootddnounik
1.4 Asendaja Haridus- ja noorsooto6ndunik
1.5 Keda asendab Noorsootdotaja

1.6 Ametijuhendiga ndhakse ette noorsootddspetsialisti tookoha eesmérk, todaeg, todiilesanded,
vastutus ja digused ning todkohal todtamise eeldused.

1.7 Noorsootddspetsialisti nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

Noorsootodspetsialisti iilesandeks on Rakvere valla noorsoot6é arendamine, korraldamine ja
koordineerimine.

3. TOOAEG

Tootajale rakendatakse summeeritud to6aega, 3-kuulise arvestusperioodiga graafiku alusel.

4. TOOULESANDED

4.1 Koordineerib ja arendab  Rakvere valla noortekeskuste tegevust, osaleb valdkonna
strateegiliste dokumentide véljatootamisel.

4.2 Koostab noorsootdo igaaastase tegevuskava (iiritused, koolitused, muud tegevused).

4.3 Aitab kaasa huvihariduse ja huvitegevuse kava koostamisele.

4.4 Loob voimalusi laste ja noorte arendavaks tegevuseks mitteformaalse oppimise keskkonnas
(koolivilise vabaaja korraldamine).

4.5 Koordineerib ja arendab noortekeskustes toimuvate huviringide tegevust.

4.6 Aitab kaasa noorsootodga seotud programmide ja projektide algatamisel, koostamisel ning




teostamisel.

4.7 Arendab ja koordineerib iileriigilist noorsootddalast koostodd.

4.8 Tegeleb koostdds teiste valla tootajate ja ametnikega valla probleemsete noortega.

4.9 Aitab kaasa oma valdkonna eelarveprojekti ettevalmistamisele.

4.10 Valmistab ette ja edastab valdkonda puudutava informatsiooni valla ajalehele, veebilehele ja
sotsiaalmeediale.

4.11 Aitab kaasa noorte volikogu toole.

4.12 Esitab igakuiselt koondi noortekeskustega seotud isikute tehtud t66st Kinnitamiseks haridus-
ja noorsootoondunikule (ringide juhendajad ja abipersonal).

4.13 Jélgib noorsootddtajate tooajatabeleid ja koordineerib noorsootdotajate todaega. Esitab oma
tooajatabeli igakuiselt Kinnitamiseks haridus- ja noorsootéondunikule.

4.14 Koordineerib noorsootodpraktikantide t6od.

4.15 Koordineerib valla noorte maleva korraldamisega seotud tegevust.

4.16 Téidab vahetu juhi poolt antud tihekordseid to6alaseid iilesandeid.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Tootaja vastutab:

5.1 Ametijuhendis sétestatud to6kohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

5.2 Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

5.3 Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

5.4 Tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuse
hoidmise eest.

5.5 Toosisekorra, tule- ja tddohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku iimberkdimise eest.

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

6. OIGUSED

Tootajal on digus:

6.1 Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud toGiilesannete taitmiseks.




6.2 Teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

6.3 Saada tooks vajalikku erialast tdienduskoolitust.

6.4 Saada toodiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel.

6.5 Saada tdoiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust.

7. TOOKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Kdorgharidus ja sellele lisanduv ametialane
enesetdiendamine.
7.2 Todkogemus Soovitavalt  eelnev  tookogemus  noorsoot6d
valdkonnas.
7.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskab késitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid, sh MS Office,
dokumendihaldussiisteem Amphora;

- keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe vdorkeele
oskus ametialase sOnavara valdamisega;

- omab teadmisi ja kogemust noorsootdo
korraldamisest;

- omab teadmisi noorsootoo valdkonda
puudutavatest digusaktidest.
7.4 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, algatusvdime, loovus, kohuse- ja

vastutustunne; hea suuline enesevéljendusoskus,
stressitaluvus, valmisolek meeskonnatooks.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

8.2 Vallavanema ja noorsootddspetsialisti vahelisel kokkuleppel.

8.3 Juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupiev




