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TOOLEPINGU NR 16.1-4.3/13 LISA

MAARDU LINNAVALITSUSE HARIDUSOSAKONNA NOORSOOTOO- JA
HUVIHARIDUSE NOORSOOTOO- JA HUVIHARIDUSE
PEASPETSIALISTAMETIJUHEND

ULDOSA

Haridusosakonna noorsootd6- ja huvihariduse peaspetsialist on Maardu Linnavalitsuse
haridusosakonna (edaspidi osakond) koosseisu kuuluv tdotaja, kellega sdlmib todlepingu
linnapea.

Noorsootod- ja huvihariduse peaspetsialist allub vahetult valdkonda kureerivale
abilinnapeale ja haridusosakonna juhatajale.

Noorsootod- ja huvihariduse peaspetsialist asendab abilinnapea poolt voi
haridusosakonna juhataja médratud ametnikku.

Noorsootod- ja huvihariduse peaspetsialisti asendab vastavat valdkonda kureeriva
abilinnapea v0i haridusosakonna juhataja poolt méératud ametnik.

Noorsootdd- ja huvihariduse peaspetsialist juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna
Oigusaktidest, linna pohimdirusest, osakonna pohiméddrusest ja kédesolevast
ametijuhendist.

AMETIKOHA EESMARK
Algatada, koordineerida ja aidata ellu viia Maardu linna noorsootdd ja huvihariduse
programmidega seonduvaid arendustegevusi.

KVALIFIKATSIOONINOUDED

Erialane kdrgharidus.

Eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega.

Tooks vajalike riigi ja Maardu linna Gigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

Ametikohal vajalike arvutiprogrammide késitsemise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise
oskus; paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.

Algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid
rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega. Oskus to6tada meeskonnas ja vorgustikus.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne
tditmine, vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
Suhtlemis-ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, mdtete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise voime.

TOOKOHUSTUSED

Arendab linna noorsootdd ja huvihariduse.

Algatab ja koordineerib linna noorsootod teenuste ja programmidega seonduvaid
arendustegevusi.
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Koordineerib linna haldusalas olevate noorsootéd vorgustikku, Idhtuvalt linna
arengukavast.

Koordineerib valdkonna edendavate MTUde tegevust.

Kontrollib linnavalitsuse hallatavate noorsootd6 asutuste sisulist t66d, osaleb nende
tegevuste analiilisimisel ning planeerimisel.

Kontrollib ja koordineerib valdkonna toetuste eraldamist.

Koostdd tegemine teiste ametiasutuste, hallatavate asutuste ning muude
organisatsioonidega;

Toovaldkonna abilinnapea ja linnapea poolt antud muude {ihekordsete ametialaste
iilesannete tditmine.

VASTUTUS

Noorsootdd- ja huvihariduse peaspetsialist vastutab:

Talle pandud teenistuskohustuste diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest.

Talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepédsupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara sdilimise, sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete tiitmise
eest oma todvaldkonnas.

OIGUSED

Noorsootdd- ja huvihariduse peaspetsialistl on digus:

Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.

Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontori- ja sidetehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku ametialast tdiiendkoolitust.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta valdkonna tegevust reguleerivate digusaktide muutumisel,
uute seaduste vOi linna Oigusaktidest tulenevate {ilesannete lisandumisel, t66
timberkorraldamisel vdi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun tditma.

/allkirjastatud digitaalselt/



