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ANTSLA VALLAVALITSUS
HARIDUS- JANOORSOOTOO SPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Ametikoha nimetus Haridus- ja noorsootdo spetsialist
1.2 Ametikoha liik ametnik (ATS)
1.3 Otsene juht vallavanem
1.4 Tema asendaja vallavanema késkkirjaga médratud isik
1.5 Keda asendab ei asenda
1.6 Temale alluvad noorsootdotajad

1.7 Haridus- ja noorsootdd spetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduses kehtestatud
nouetele

1.8 Haridus- ja noorsootd6 spetsialisti nimetab ametisse vallavanem.

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirk on korraldada, koordineerida ning tagada pidev areng ja edendada alus-, iild-
ja huvihariduse, noorsootdd, kultuuri-, raamatukogu- ning spordivaldkonna (edaspidi koos:
valdkond vastavas kddndes) tegevusi Antsla vallas, tehes koost6od vallavalitsuse hallatavate
asutustega.

3. AMETIULESANDED

3.1. oma toovaldkonna arengukavade koostamine ja kooskodlastamine, nende tditmise
korraldamine ja jilgimine;

3.2. osalemine Antsla valla hariduspoliitika ja noorsoot66 kujundamises ning elluviimises;
3.3 . valdkonna todkorralduse, sh valdkondlike hallatavate asutuste struktuuri ja
isikkoosseisu jdlgimine, seire ning vajadusel ettepanekute tegemine nende optimeerimiseks;
3.4. vallavanemale ettepanekute tegemine hallatavate haridusasutuste, raamatukogude ja
kultuuriasutuse juhtide tootasustamise ja tunnustamise méadramise kohta;

3.5. koolikohustuslikku ikka joudnud laste {ile arvestuse pidamine;

3.6. laste koolieelsesse lasteasutusse vastuvotu avalduste vastuvotmine ja vastuvotuprotsessi
korraldamine;

3.7 koostt0s Rajaleidja spetsialistide ja valla lastekaitsespetsialistiga koolikohustust mittetditvate
laste ja noortega tegelemine ning vajalike meetmete kavandamine ja rakendamine, samuti
koolikohustuse tditmise iile arvestuse pidamine ja selles valdkonnas koostt6 tegemine valla
haridusasutustega.;

(muudetud vallavanema 01.10.2025 KK nr 13-1/23).

3.8. ettepanekute tegemine koolitranspordi efektiivsemaks ja kvaliteetsemaks toimimiseks;
3.9. suhtlemine oma valdkonda puudutavates kiisimustes teiste asutuste, isikute ja
organisatsioonidega ning infovahetuse tagamine teiste omavalitsuste, eelkdige maakonna ja
naabervaldade vastavate valdkondade spetsialistidega;

3.10. valdkonnaga seotud lepingute ettevalmistamises osalemine, lepingutingimuste
labirddkimistel osalemine, lepingute tiitmise ja kehtivuse jélgimine ning ettepanekute tegemine
nende muutmiseks;




3.11. valdkonna eelarvestrateegia ja eelarve projekti koostamine ja eelarve tditmise jdlgimine
ning eelarvestrateegia ja eelarve projektide ldbirddkimistel osalemine;

3.12. valdkonna digusaktide eelndude koostamine ja ajakohastamine;

3.13. valdkonna informatsiooni avalikustamise ja ajakohastamise korraldamine valla kodulehel
ja valla lehes;

3.14. teostab koolieelsetes lasteasutustes, ildhariduskoolides, raamatukogudes ja
kultuuriasutuses teenistuslikku jarelevalvet;

3.15. jalgib valla haridusasutuste andmete esitamist ja muutmist Eesti Hariduse Infosiisteemis
(EHIS). On EHIS-e administraator;

3.16. ndustab haridusasutuste juhte, Opilasi ja lapsevanemaid koolikorralduslikes ja
haridusalastes kiisimustes, lahendab hariduslike erivajadustega laste Oppimisvoimalustega seotud
kiisimusi;

3.17. algatab oma valdkonnaga seotud projekte, viib need ellu ning koostab nende kohta
aruandluse;

3.18. koordineerib ja korraldab valla kultuurivaldkonna tegevust;

3.19. korraldab valla spordit66d ning tdidab vallale spordiseadusega antud kohustusi;

3.20. sporditegevuse ja spordiiirituste eelarve koostamine ja esitamine kinnitamiseks ning
eelarvest kinnipidamise jalgimine;

3.21. huvihariduse ja huvitegevuse toetuse taotluste menetlemine ja arvestuse pidamine, nende
eelndude ettevalmistamine ning aruandluse esitamine;

3.22. noortelaagri (projektlaagri) tegevuslubade menetlemise ja sellekohaste digusaktide
eelndude ettevalmistamine;

3.23. Antsla vallas toimuvate iirituste kalendri koostamine ja uuendamine, selle avaldamine ja
haldamine valla kodulehel;

3.24. noorte initsiatiivi ja omaalgatuse toetamine ning eneseteostuse voimaldamine;

3.25. Antsla Noortevolikogu t66 ndustamine ja vajadusel koordineerimine;

3.26. Valla noortekeskuste t66 (sh mobiilne noorsoot6d selle olemasolul) koordineerimine ja
kontrollimine;

3.27. kodanike vastuvott ja ndustamine oma valdkonnaga seotud kiisimustes, nende avaldustele,
madrgukirjadele, vaietele ja teabenduetele vastuste koostamine ja edastamine voi edastamise
korraldamine ning tdstatatud probleemide lahendamine;

3.28. tooalase dokumentatsiooni koostamine ja sdilitamine vastavalt kehtivatele digusaktidele ja
juhistele;

3.29. vallavalitsuse kui ametiasutuse iirituste korraldamine koostdds teiste teenistujatega;

3.30. tdidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust;
3.31. tiidab otsese juhi poolt antud teisi iihekordseid ametialaseid korraldusi.

4. OIGUSED AMETIULESANNETE TAITMISEL

Haridus- ja noorsootd6 spetsialistil on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt
asutustelt, valla dritihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kiesoleva
ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses,
millega ta on ndus;

4.3. osaleda ametitilesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku koolitust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskodlastatult vahetu iilemusega;

4.4. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning arvuti- ja
kontoritehnikat;

4.5. kasutada ametialasteks sditudeks asutuse autot.

5. VASTUTUS AMETIULESANNETE TAITMISEL




Haridus- ja noorsoot60 spetsialist vastutab:

hoidmise eest, seda ka pirast ametist lahkumist;

eest;

tditmise eest.

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. ametiiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses

5.5. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.6. tookorralduse reeglite, tule-ja todohutusnduete tditmise ning muude ametiasutuse sisemist
tood reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.7. tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase kasutamise

5.8. tema kasutusse antud ja tema td06 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nouetele;
5.9. otsese juhi poolt iihekordselt antud teenistusiilesannete tépse, digeaegse ja kohusetundliku

6. AMETIKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nouded °

Korgharidus, soovitatav (pedagoogika,
haridusinnovatsioon - haridusasutuse
juhtimine, kasvatusteadus, digus)

6.2. Tookogemus o

Soovituslik eelnev to6kogemus haridus-voi
noorsootto valdkonnas voi avalikus
teenistuses.

6.3. Oskused ja teadmised °

tooks vajalike digusaktide tundmine.

kogemus arvutiprogrammidega ja
andmekogudega téotamisel;

haridusasutuste juhtimise, metoodilise t60,
Oppe- ja kasvatustegevuse taseme hindamise
ja analiilisimise oskus;

omab teadmisi ja kogemusi asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

valdab eesti keelt korgtasemel (C1) nii kones
kui kirjas;

suudab tiita teenistusiilesandeid vastavalt
ametiasutuse keskastmespetsialisti

teenistusgrupile omase otsustuspadevuse,
vastutuse ja nduetekohasusega;

omab B-kategooria juhiluba.
inglise keele voorkeele oskus

6.4. Isikuomadused °

hea suhtlemisoskus, koostoovalmidus,
kohusetunne, algatus-, otsustus- ja
vastutusvoime;

oskus juhtida meeskonda ja teha
meeskonnaga koost6dd.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE




7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kaskkirjaga.

7.2. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks on
kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada vallavalitsuse t60d.

7.3. Enne ametiiilesannete tiitmisele asumist v3i parast muudatuste sisseviimist kinnitab

ametnik muudatused allkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri

Kuupdev




