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HARIDUS-, KULTUURI- JA NOORSOOTOOOSAKONNA NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Nounik

1.2 Struktuuriiiksus

Haridus-, kultuuri- ja noorsootddosakond

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Abivallavanem

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette nduniku teenistuskoha eesmaérk, tdoiilesanded, digused ja vastutus

ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Nouniku nimetab ametisse kédskkirjaga vallavanem.

1.9 Nouniku teenistussuhte peatumisel médrab asendaja vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on valla hariduse tugiteenuste arendamine, valla hariduspoliitika
véljatootamisele, edasiarendamisele ja elluviimisele kaasaaitamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Hariduse tugiteenuste arendamine.

Hariduse tugiteenused toetavad lapsi,
lapsevanemaid ja lastega tootavaid inimesi lapse
vOimete ning arenguvoimaluste
viljaselgitamisel ning dppimise ja kditumisega
seotud probleemide ennetamisel ja
lahendamisel.

3.2 Lapsevanemate ja haridustdotajate
ndustamine lapsele/Opilasele voimetekohase ja
sobiva oppekorralduse ja tingimuste loomisel.

Haridusasutuste tootajad ja lapsevanemaid on
vajaduspohiselt ndustatud.

Tugiisiku vajadus ja kaasamine haridusasutuses
on hinnatud koost6ds lapsevanemaga ja
varbamine korraldatud.

3.3 Koost6o valla dppeasutustega ja
lastevanematega erivajadustega laste/opilaste
kaardistamisel.

Ulevaade valla dppeasutustes dppivatest
erivajadustega lastest/0pilastest on ajakohane.

3.4 Haridusvaldkonna projektide
taotlusvoorudes osalemine ja eestvedamine.

Projektitaotlused on koostatud nduetele
vastavalt ja tdhtaegselt. Koostoos
arendusspetsialisti ja projektimeeskonnaga on




projekti tegevused ellu viidud.

3.5 Vorgustikut6o edendamine (haridus-ja
sotsiaalasutuste, politsei, haridus-ja
sotsiaalosakonna ametnikud).

Toimub regulaarne ja vajaduspohine
infovahetus.

3.6 Valdkonna tirituste korraldamine.

Valdkonna tiritused on 14dbi viidud vastavalt
aastaplaanile ja tirituste labiviimise korda on
jargitud.

3.7 Noupidamiste, komisjonide, timarlaudade ja
koosolekute korraldamine ning osalemine.

Korraldatud ja osaletud on vastavalt vajadusele.

3.8 Eelarve ja arengukava koostamisel
osalemine.

Eelarve ja arengukavaga seotud iilesanded on
taidetud tdhtaegselt.

3.9 Analiis, aruandlus, eelndude
ettevalmistamine.

Aruanded ja analiitisid on koostatud vastavalt
vajadusele ja nduetele ning esitatud tihtaegselt.

3.10 Asjaajamine ja dokumendihaldus valla
infosiisteemides (Amphora, EHIS, STAR,
ARNO)

Jargitud on valla dokumendihalduse ja
asjaajamise ning andmekaitse noudeid.

3.11 Arvlemise korraldamine teiste
omavalitsustega erivajadustega laste/dpilaste
0sas.

Arvlemise aluseks olevad niitajad on
kontrollitud ja arvete esitamine korraldatud.

3.12 Pidev enesetdiendamine, uuenduste ja
oigusaktidega kursisolek.

Teenistusiilesanded on korrektselt,
kompetentselt ja avaliku teenistuse nduete
kohaselt taidetud.

3.13 Vallavanema voi otsese juhi korraldusel
tihekordsete tilesannete tiitmine.

Uhekordsed iilesanded on digeaegselt ja
korrektselt téidetud.

4.0IGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounikul on digus:

4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
véljatodtamiseks;

4.2. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3. saada oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid (sh voimalusel ametiauto),
arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti kompensatsiooni
isikliku soiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel,

4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL




Nounik vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete ja kohustuste nduetekohase, korrektse ja
Oigeaegse tditmise eest kehtivate digusaktidega sitestatud korras.

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate oOigusaktide, sh
isikuandmete kaitse iildmasrusega’;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja tooohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

Nounik kohustub:

5.7 isikuandmete to6tlemise pohimotete rakendamisel tegema koost6dd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate oOigusaktide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

5.8 isikuandmete toGtlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vddrkasutus,
ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jargima 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 psiihholoogia,
kasvatusteaduste voi sotsiaaltoo valdkonnas;

ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sétestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15);

kohustus jargida ametniku kutse-eetikat ja
diskreetsust.

7.2 Oskused ja teadmised oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus
soovitavalt  kesktasemel  ametialase  sOnavara
valdamisega;

omab  teadmisi  digusaktide ja  dokumentide

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




vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna
iiksikakte;

orienteerub Gigusaktidega valla péddevusse antud
kiisimustes oma t66valdkonnas;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Laane-Harju valla digusakte;

oskab seada eesmarke (liihike ja pikaajaline), oskab
kaardistada hetkeolukorda, oskab hinnata voimalusi
eesmargini joudmiseks

7.3 Isiksuseomadused omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse-
ja vastutustunnet,

omab algatusvdoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;

omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

omab tahet iseseisvalt tegutseda.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded,

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

(allkirjastatud digitaalselt)
Merle Kodu
nounik




