ROUGE NOORSOOTOO KESKUSE

JUHI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1.  Struktuuritiksus Rouge Noorsootookeskus
1.2.  To66koha nimetus Noorsootdo juht
1.3.  Tookoha liik Tootaja
1.4.  Otsene juht Hariduse-, kultuuri- ja sotsiaalala abivallavanem
1.5.  Asendaja Vallavanema poolt méiratud asendaja
1.6. Keda asendab Vallavanema poolt madratud asendatav

1.7.  Ametijuhendiga nidhakse ette noorsootdd keskuse juhi to6koha todiilesanded, digused ja vastutus ning
teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8.  Juhiga sdlmib t66lepingu vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

To0koha eesmérk on noorsootdd korraldamine Rouge vallas, noortele loovust ja identiteeti toetava turvalise ja
kaasava arengukeskkonna loomine, noorte sotsiaalsete vaartushinnangute kujundamine, noortel aktiivselt oma
vaba aja sisustamise voimaldamine ning noorte suunamine olema iihiskondlikult aktiivne. Rduge Noorsoot6o
Keskuse tulemuslik ja hidireteta t66 tagamine.

3. TOOKOHUSTUSED

3.1.  Noorsootoo keskuse juht tdidab vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest, todlepingust,

3.2 ametijuhendist, Rouge Noorsootoo Keskuse pohimairusest tulenevaid iilesandeid ning vastutab
nende eest.

3.3. Keskuse koikide alliiksuste igapievase tegevuse korraldamine ja vastutamine iilesannete
tditmise eest.

3.4. Valla noorsoot60 ja huvihariduse korraldamine.

3.5. Eelarve eelndu koostamine noorsootdd valdkonnas ning kinnitatud eelarve tépse tiitmise
jélgimine.

3.6.  Noorsootoo keskuse asjaajamise korraldamine vastavalt digusaktidele.

3.7.  Noorsootdd keskuse tookorralduse ja asjaajamise reeglite ning teiste asutuse sisemist tegevust
reguleerivate dokumentide koostamine.

3.8.  Noorsootdd keskuse tookorraldamiseks kédskkirjade andmine.

3.9.  Noorsootdo keskuse tootajate koosseisu kinnitamine, kooskdlastades selle eelnevalt
vallavalitsusega.

3.10. Noorsootdd keskuse rahaliste dokumentide kinnitamine noorsootd6 keskuse eelarve piires ning
to0diguslike ja majanduslepingute sdlmimine.
3.11.  Noorsootdd keskuse valdusse antud vallavara séilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise kasutamise eest

vastutamine

3.12. Osa vitmine teiste organite poolt korraldatavatest noorsoot6d valdkonna ndupidamistest ja
koosolekutest.

3.13.  Noorsootdd keskuse tdotajatega toolepingute solmimine, muutmine, peatamine ja
1opetamine.

3.14.  Ettepanekute tegemine noorsootod valdkonna eelarve eelndu koostamise osas.
3.15.  Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjon
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3.16.

3.17.

koosolekutel osalemine, olles vajadusel ettekandja tema todvaldkonda kuuluvates kiisimustes.

Oma toovaldkonnas informatsiooni kogumine ja siistematiseerimine ning valdkonda puudutava teabe
avalikustamise korraldamine.

Erikorralduseta iilesannete tiitmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi t60 iildisest kdigust.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Noorsootdd keskuse juhil on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

teha ettepanekuid digusaktide vastuvdtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide véljatdotamiseks;
teha ettepanekuid noorsoo t66 tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

teha ettepanekuid noorsooprojektides osalemiseks;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla dritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete

tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma toodiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

saada to0ks vajalikku tooalast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Noorsootdo keskuse juht vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

ametijuhendis sitestatud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

tooiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses hoidmise
eest;

toosisekorra, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud toovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest;

eelarve tiitmise jalgimise eest;

Keskuse valdusse antud vallavara séilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise kasutamise eest.

6. TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.
6.2.

Arvuti- ja kontoritehnika.
Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1.

Haridus ja seadusest tulenevad nduded,| — Korgharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi

tookogemus — ametialane ettevalmistus;

— noorsootdotaja kutsestandard,

— el esine ,, To0lepingu seaduses™ sitestatud
asjaolusid, mis vilistavad todle votmise.
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7.2.

Oskused ja teadmised

Oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid;

valdab viahemalt C1-tasemel eesti keelt;

oskab planeerida tooprotsessi ja ldbi viia
keskkonnajérelevalvega seotud menetlusi;

omab teadmisi digusaktide ja dokumentide vorminduetest
ning suudab koostada oma valdkonna iild- ja tiksikakte;
orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;

tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti Vabariigi
ja Rduge valla digusakte;

omab B-kategooria juhiluba

7.3.

Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
votta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires.

Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

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

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1.
8.2.

Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.
Ametijuhendi muutmiseks on vajalik to6taja nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt tooiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud todiilesanded;

- suureneb oluliselt to6lilesannete maht;

- toollesannete muutmise tottu viheneb tootasu

(allkirjastatud digitaalselt)

Britt Vahter
vallavanem
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