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RAKVERE VALLAVALITSUS
HARIDUS- JA NOORSOOTOO NOUNIKU AMETIJUHEND
I ULDOSA
1.1 Ametikoha nimetus Haridus- ja noorsoot66 ndunik
1.2 Ametisse nimetab Vallavanem
1.3 Allub Vallavanemale
1.4 Asendatay Noorsootdo spetsialist
1.5 Asendab

I AMETIKOHA EESMARK
Haridus- ja noorsoot6é nduniku ametikoha pohieesmirgiks on Rakvere valla hariduselu,
huvihariduse- ja noorsooté6 juhtimine ning Korraldamine.

IIT TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 Valdkonna analiiiisimine
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Arengudokumentide eesmérkide tiitmise jélgimine;

Eclarve ja Sigusaktide tditmise jélgimine;

Informatsiooni kogumine, t66tlemine, analiiiisimine ja esitamine;
Teenistusliku jérelevalve planeerimine ja labi viimine;

3.2 Valdkonna arendamine
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3.2.4
3.2.5
3.2.6
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3.2.8

3:2.9

Poliitika ja strateegiliste suundade viilja tootamine;

Ettepanekute tegemine timberkorraldusteks;

Arengukavade ja -dokumentide ning tegevuskavade koostamisel osalemine ja
protsesside ndustamine;

Poliitika ja valdkondlike eesmirkide ellu viimise juhtimine;

Oigusaktide ette valmistamine ning menetlusprotsessis osalemine;

Koostdds erinevate osapooltega eelarveprojekti ette valmistamine;

Investeeringute ja hangete kavandamine, ette valmistamine ning ellu viimises
osalemine;

Projektide algatamine, planeerimine, ressursside kavandamine ja taotlemine, juhtimine
ning aruandlus;

Mirgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine, kirjade koostamine, andmete
kogumine ja aruandlus.

3.3 Valdkondlik koostd ja informatsiooni koordineerimine
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3.3.5

Hallatavate asutuste, hoolekogude, haridus- Jja noorsootdskomisjoni, vallavalitsuse
ametnike ning vallakodanike koostds ja infovahetuse koordineerimine;

Teiste omavalitsustega koostdd ja infovahetuse koordineerimine;

Uhisiirituste korraldamine;

Avaliku informatsiooni ette valmistamine ning edastamine, valla veebilehe
asjakohasuse jilgimine;

Seadustest tuleneva statistika edastamine;



3.4 Noustamine

3.4.1 Hallatavate asutuste juhtivpersonali, hoolekogude liikmete, haridus- ja
noorsootdtkomisjoni liikkmete, vallavalitsuse ametnike ning vallakodanike valdkondlik
ndustamine;

342 Elukestvat  Opet, karjéddrindustamist jmt informatsiooni  kogumine ja
stistematiseerimine;

3.43 Erinevate valdkondlike avalduste lahendamine;

3.44 Noustab Rakvere valla noorte iihinguid noorsootsd kiisimustes. Teeb koostood
noorsootddspetsialistiga sh tildhariduskoolide, kultuuriasutuste ja noorteiihendustega
noorte huvitegevuse ning urituste korraldamisel;

3.5 Muude valdkonnaspetsiifikast tulenevate kohustuste tiitmine

3.5.1 Koolikohustuslike laste arvestuse pidamine, koolikohustuse tditmise kontrollimine
ning meetmete rakendamine koost6ds haridusasutuste ning teiste selleks médratud
institutsioonidega;

3.5.1 Kasutab NEET andmeregistrit valla noorte kaardistamiseks, vajadusel suunab noore
valla- v0i teiste asutuste spetsialistide poole;

3.5.2° Haridusasutuste ~kohamaksumuse arvestamine, kinnitamiseks esitamine ning
valdkondliku arvlemise korraldamine koostdos teiste omavalitsustega;

3.5.3 Hariduslike erivajadustega laste &ppe korraldamise koordineerimine koostéos
Rajaleidja ja Oppendustamiskeskusega;

3.5.4 Opilastranspordi igakiilgne korraldamine;

3.5.5 Hariduse ja huvihariduse toetuste vajajate vilja selgitamine ning maksmise
korraldamine;

3.5.6 Haridusasutuste juhtide konkursside korraldamine;

3.5.7 Haridusasutuste toétajate ja parimate dpilaste tunnustamise korraldamine:

3.5.8 Jilgib valdkondliku eelarve sihipdrast kasutamist;

3.5.9 Jilgib ning kontrollib noorsootd6 programmide ja projektide tditmist;

3.5.10 To6 iseloomust v&i iildisest kiigust tulenevate ning vallavanema poolt antud
ihekordsete iilesannete tditmine.

IV VASTUTUS

4.1 Teenistuskohustuste ja t66 digeaegse ning kvaliteetse tditmise eest;

4.2 Ametisaladuse, ametialase info, andmekaitsenduete tditmise, juurdepéisupiiranguga teabe
ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks médratud informatsiooni hoidmise eest,
seda ka pirast teenistussuhte 10ppemist;

4.3 Vastutab isiklikult oma ametikohustuste tditmise ja diguste mittekasutamise eest, mis on
ette néhtud diguslike aktide ja kédesoleva juhendiga ning oma ametivéimu mitteseadusliku
kasutamise eest.

V OIGUSED

5.1 Saada kéesoleva ametijuhendiga ette ndhtud iilesannete tditmiseks vallavolikogult,
valitsuselt, hallatavatelt asutustelt, valla osalusega hingutelt ning teistelt pidevatelt
isikutelt vajalikku infot ja dokumente;

5.2 Teha ettepanekuid  valdkondlike —Gigusaktide vastuvdtmiseks, muutmiseks ja
tithistamiseks;




5.3 Teha ettepanekuid teenistuskorralduse osas:

5.4 Tegutseda iseseisvalt oma teenistuskohustuste tditmisel;

5.5 Toddelda isikuandmeid teenistuskohustuste piires ja ette nihtud mahus;

5.6 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.7 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

V1 AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib muuta:

6.1 Vallavanema ja haridus- ja noorsooté nduniku vahelisel kokkuleppel;
6.2 Vallavanem enne uue haridus- ja noorsootdd nduniku ametisse nimetamist;
6.3 Juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Kinnitan oma allkirjaga kiesoleval ametijuhendil, et olen sellega tutvunud, kohustun jargima
selle sitteid ja olen teadlik oma teenistuskohustuste tiitmisega kaasnevast vastutusest.

Haridus- ja noorsootdd ndunik

,,Of“ A Bt b by 2019. a.




