KINNITATUD
Lééne-Harju vallavanema

27.02.2018 a
késkkirjaga nr 7
SPORDI-JA NOORSOOTOOSPETIALISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Spordi- ja noorsootddspetsialist
1.2 Struktuuriiiksus Kultuuri-, spordi- ja noorsootédosakond
1.3 Teenistuskoha liik Too6taja (TLS)
1.4 Otsene juht Abivallavanem
1.5 Asendaja Maératakse igakordselt
1.6 Keda asendab Maératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette spordi- ja noorsootddspetsialisti teenistuskoha eesmark,
tooiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Spordi- ja noorsootédspetsialistiga sdlmib, peatab, muudab ja 1dpetab to6lepingu vallavanem.

1.9 Spordi- ja noorsootddspetsialisti teenistussuhte peatumisel médrab asendaja vallavanem
kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on spordi- ja noorsoot66 valdkondadega seotud arendustegevused,
tirituste korraldamine ja valla spordi ja noorsootdodga tegelevate hallatavate asutustega ning
kodanikeiihendustega (sh spordiklubid) koost66 korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Spordi- ja noorsootdd valdkondade Spordi- ja noorsootdd valdkondades toimub

analiiiisimine, arengusuundade, eesmérkide pidev analiiiis;

ning tegevusstrateegia kavandamine arengusuunad, eesmérgid ning
tegevusstrateegia eesméarkide saavutamiseks on
kavandatud,

on tehtud ettepanekud arenduseks ja tegevuse
parandamiseks

3.2 Valdkonna péadevuses olevate digusaktide | Valdkonna padevuses olevad eelndud on

eelndude koostamine korrektselt ja diguspiraselt koostatud

3.3 Spordi- ja noortetirituste ja teiste Spordi- ja noorteiiritused ning valdkondlikud
valdkonna projektide planeerimine, projektid on koordineeritud ja korraldatud
koordineerimine, korraldamine ja lisarahastuse | vastavalt projektile ja kooskdlastatult
leidmine vallavalitsusega ja olemas on lisarahastus
3.4 valla eelarvesse esitatavate taotluste Esitatud taotlused on korraparaselt

registreerimine, toetuslepingute vormistamine | registreeritud,




ning valla eelarvest eraldatud vahendite
kasutamise sihiparasuse kontrollimine

Toetuslepingud on digusparaselt ja korrektselt
vormistatud;

Eraldatud vahendite sihipirane kasutamine on
regulaarselt kontrollitud

3.5 Koost6o korraldamine valla spordi ja
noorsoot6oga tegelevate hallatavate asutustega
ning kodanikeiihendustega (sh spordiklubid) ja
noorte huvitegevuse ithingutega

Koostd0 spordi- ja noorsootdoga tegelevate
hallatavate asutuste ning kodanikeiihenduste ja
noorte huvitegevuse ithingutega on
korrapirane;

Hallatavad asutused ning kodanikuiihendused
ja noorte huvitegevuse iithingud on kaasatud
valdkonna arendamisse;

Hallatavad asutused ning kodanikuiihendused
ja noorte huvitegevuse ithingud on saanud
vajadusel valdkondlikku noustamist ja olulist
teavet.

3.6 Valdkonnapohine aruandlus

Valdkondlik informatsioon on diguspéraselt
hallatud, koondatud ning selle pdhjal on
voimalik koostada valdkondlikke aruandeid;
Vastavalt vajadusele voi arupdrimisele on
aruandlus esitatud korrektselt ja tdhtaegselt.

3.7 Spordi- ja noorsootdo alase teabe ja
reklaami levitamine erinevates kanalites.

Teave on joudnud digeaegselt avalikkuseni voi
sihtgrupini.

3.10 Téidab muid ettendgematuid spordi- ja
noosrootdd valdkonna tilesandeid vastavalt
vajadusele.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
Oigeaegselt.

3.11 Téidab vallavanema voi otsese juhi
ithekordsete tilesannete korraldusi.

Uhekordsed iilesanded on tdidetud vastavalt
etteantud korraldustele ja digeaegselt.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Spordi- ja noorsootdospetsialistil on digus:
4.1.

4.2.

vajalikku informatsiooni ja dokumente;
4.3.

ning tehnilist abi nende kasutamisel,
4.4,

teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks.
saada padevatelt isikutelt kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.5 votta osa tooiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;
4.6 Too iseloomust ldhtuvalt tdita todiilesandeid vdljaspool ametiruume.




5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Spordi- ja noorsootédspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt

tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse iildméasrusega’;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud toovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

Spordi- ja noorsootodspetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pdhimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete tootlemine;

5.8 Isikuandmete t66tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, védarkasutus,
ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vdi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jairgima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Korgharidus, soovitavalt noorsootdo,
kasvatusteaduste voi sotsiaaltdo erialal

7.2 Oskused ja teadmised Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt iihe voorkeele
oskus kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega;

dokumendihalduse ja asjaajamiskorraldusega seotud
oigusaktide tundmine ja praktikas kasutamise oskus;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest.

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete td6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmérus)




7.3 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid téokoha padevuse piires;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud tooiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tédaja, valveaja voi

00t00 kohaldamist;
- suureneb oluliselt tooiilesannete maht;

- todiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
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