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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

huvihariduse vanemspetsialist

ametnik

haridusosakond

haridusosakonna juhataja

puuduvad

osakonna teenistujad, osakonna juhataja
osakonna teenistujad, osakonna juhataja

2.1. Viimsi valla noorte huvihariduse ja huvitegevuse valdkonna arendamine, valla huvikoolide

koostod korraldamine ja t66 udldine koordineerimine.
teostamine

menetlemine ja jarelevalve

Erahuvihariduse taotluste

ning huvikoolide, erahuvikoolide ja

uldhariduskoolide koostoo arendamine. Taiskasvanuhariduse valdkonna koordineerimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Viimsi valla noorte huvihariduse ja
huvitegevuse valdkonna arendamine.

3.1. Toimiv protsess, mis tagab 7-19
aastastele noortele véimalused huvihariduse
omandamiseks ja huvitegevuses osalemiseks.

3.2. Viimsi vallas taiskasvanuhariduse
valdkonna koordineerimine, partneritega
koosto0 korraldamine ning valdkonna

edendamiseks ettepanekute tegemine.

3.2. Tagatud on vajalikud teadmised riiklikest
suundadest ja tegevustest tdiskasvanu-
hariduses, toimib sujuv koost6d partneritega.

3.3. Huvihariduse ja huvitegevuse kava
ettevalmistamine, kava alusel toetuste ja
otsuste  menetlemine,  aruandlus ja
jarelevalve.

3.3. Huvihariduse ja huvitegevuse kavas
maéaratud tegevused on partnerite poolt ellu
viidud ning jarelevalve ja aruandlus
tegevuste osas teostatud.

3.4. Munitsipaalhuvikoolide kulude katmi-
sega seotud kisimustes koostd6 korral-

3.4. Korrektne arveldamine s6lmitud lepingu-
tingimuste alusel.

damine teiste  kohaliku  omavalitsuse

uksustega.

3.5. Koostd6 arendamine valdkonna | 3.5. Tagatud on era-munitsipaal- kui
partneritega  nii  era-munitsipaal-  kui | riigisektoris ning valla huvikoolide ja
riigisektoris ning valla huvikoolide ja | Gldhariduskoolide toimiv koostoo.
uldhariduskoolide vahel 6ppe 18imingu

eesmargil.

3.6.  Sihtgruppidele on huvihariduse,
huvitegevuse ja tdiskasvanuhariduse vald-
konna info Kkattesaadav, valdkondlikud

3.6 Info huvihariduse, huvitegevuse ja
taiskasvanuhariduse voimalustest on
avaldatud vallaileselt ja levitatud sihtgrupile.
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statistilised andmed on kogutud ja
ststematiseeritud, vajalikud aruanded on
koostatud.

Valdkonda puudutavad statistilised andmed
on ajakohased ja aruanded esitatud
tahtajaliselt.

3.7. Valdkondliku
menetlemine.

dokumendihalduse

3.7. Huvikoolide ja huvitegevuse valdkonda
puudutavad  vallaelanike avaldused ja
margukirjad on nduetekohaselt registreeritud
asutuse dokumendihaldussusteemis, vallaela-

nikele on vastatud Oigusparaselt ja
tahtaegselt.
3.8. Valdkondlike 6igusaktide ettevalmis- | 3.8. Oigusaktid on ajakohased, nende
tamine ja menetlemine, valdkondlike | vastuvdtmine, muutmine ja tlhistamine

arengukavade sisendite ettevalmistus ja
arengukavade seire.

toimub  Oigeaegselt. Valdkondlike, sh
munitsipaalhuvikoolide arengukavade sisen-
did on ette valmistatud ning seire on
regulaarne.

3.9 Valdkonnaga seotud rahvusvaheliste ja
uleriigiliste  projektide koostamisele ja
elluviimisele kaasaaitamine.

3.9. Sujuv koostdd rahvusvaheliste ja
uleriigiliste projektipartneritega ning
tegevuskavade alusel toimiv t60 projektide
meeskondades.

3.10. Valdkonna té6rihmades osalemine.

3.10. Tagatud on valla esindamine valdkonna
tooruhmades, sh kokkulepitud kohustused

korrektselt  tdidetud ja  informatsioon
edastatud.
3.11. Valdkonna toetuste madramise | 3.11. Valdkonna toetuste taotlused on
menetlemine,  esitatud taotluste  ning | digeaegselt menetletud, sihtfinantseerimise

sihtfinantseerimislepingute ettevalmistus ja
jarelevalve, sh aruandluse teostamine.

lepingud sBlmitud. Toimib plaaniparane
jarelevalve.

3.12.  Noortespordi  valdkonna
toetamiseks ettepanekute tegemine.

arengu

3.12. Ettepanekud on esitatud tahtaegselt.

3.13. Haridustaristu ruumide Udrihindade
iga- aastane llevaatamine.

3.13. Igal kalendriaastal on haridustaristu
udrihinnad Ule vaadatud ja Vallavalitsusele
otsustamiseks ette valmistatud.

3.14. Uldnariduskoolide huvijuhtide koost6
korraldamine.

3.14. Uldhariduskoolide  huvijuhid on
kaasatud valla huvihariduse ja huvitegevuse
inforuumi.  Hallatavate asutuste  Ulene
suuremate sundmuste kalenderplaan on
koostatud koost0s kultuuriosakonnaga.

3.15. Huvikoolide juhtide esmane ndus-

3.15. Hallatavate huvikoolide juhid on

tamine ja nende koolitusvajaduste kaardis- | ndustatud ja t66  toimib  tdrgeteta.

tamine. Huvikoolide toetamine igapéevattos. | Huvikoolide  juhtide  koolitusvajadused
kaardistatud.

3.16. Teenistusliku jarelevalve teostamine | 3.16.  Huvihariduse ja  huvitegevuse

hallatavate asutuste tle.

valdkonna jarelevalve on l&biviidud vastavalt
tooplaanile voi tekkinud vajadusele

3.17. L. Meri preemia menetlemine.

3.17. L. Meri preemia on vastavalt
kehtestatud korra nduetele menetletud ja vélja
makstud.

3.18. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud to6llesannete taitmine.

3.18. Tooulesanded on téidetud digusparaselt,
korrektselt ja tahtaegselt.
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4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus

4.2. Tobkogemus: soovitavalt 2 aastat huvihariduse vGi huvitegevuse valdkonnas.

4.3 Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, (ihe voorkeele oskus B2 tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete téitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. Véga hea
suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostodoskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid ametikoha padevuse piires, algatusvdime ja loovus,
tasakaalukus, korrektsus, tapsus, stisteemsus, kohusetundlikkus
ning vbime tdotada pingeolukorras.

5. OIGUSED
Huvihariduse vanemspetsialistil on Gigus:

5.1. saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires todilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toéoriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Huvihariduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide digsuse, korrektsuse, nduetekohase menetlemise ja
séilitamise eest;

6.3. igapédevatdds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele 6Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitsepGhimotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest;
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6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 16ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitéokoht;

7.2. mobiilside kaart ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tiitma

/allkirjastatud digitaalselt/
Nimi AllKiri Kuupéev




