LISA 8

KINNITATUD
Harju maavanema 30.11.2009
korraldusega nr 41-a

HARJU MAAVALITSUSE HARIDUS- JA SOTSIAALOSAKONNA
HARIDUS- JA SOTSIAALOSAKONNA NOORSOOTOO NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus haridus- ja sotsiaalosakonna haridus- ja kultuuritalitus
1.2 Ametikoht noorsootdd ndunik

1.3 Vahetu juht talituse juhataja

1.4 Alluvad puuduvad

1.5 Asendaja peaspetsialist

1.6 Asendab peaspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Noorsootod valdkonna riikliku jérelevalve teostamine, ndustamine ja korraldusliku tooga
kaasaaitamine riikliku ja regionaalse noorsoopoliitika elluviimisele maakonnas.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused Soovitud tulemus
3.1 maakonna arengukava noorsootdo osa - maakonna arengukava noorsootdd osa
viljatootamine ja selle regulaarne viljatootamisse ja selle regulaarsesse
tdiendamine taiendamisse on kaasatud noorsootdo
valdkonnas tegutsevate organisatsioonide
esindajad ja eksperdid

- arengukava noorsootto osa on vélja
tootatud tdhtaegselt ja vormistatud
nduetekohaselt

- arengukava noorsootd0 osa on tdiendatud
tdhtaegselt ja vormistatud nduetekohaselt

3.3 regulaarse iilevaate koostamine - llevaade on koostatud tdhtaegselt ja
maakonna kohalike omavalitsuste esitatud vastavalt kokkulepitud tdhtajale
noorsootdd ja noortepoliitika 1 kord aastas talituse juhatajale
arengukavadest ning suundadest

3.4 regulaarse iilevaate koostamine - llevaade on koostatud tdhtaegselt ja
maakonnas tegutsevatest esitatud vastavalt kokkulepitud tdhtajale
noortelihingutest, parlamentidest ja 1 kord aastas talituse juhatajale

-volikogudest




3.5

noorsootoo valdkondade tasakaalustatud
arengu toetamine maakonnas

noorsootdd valdkondi puudutavate
otsuste langetamisele, ettepanekute
tegemisel ja eksperthinnangute andmisel
on lahtutud tasakaalustatuse pohimotetest

3.6

maavanema, kohalike omavalitsuste ja
nende asutuste, noorte ja noorsootdoga
seotud struktuuride ndoustamine
noorsoot6o kiisimustes

ndustamine on teostatud digeaegselt
viljastatud teave on korrektne ja
Oiguspdrane

3.7

maakondlike noorsooprojektide
algatamine, eksperthinnangute andmine
riiklikku finantseeringut taotlevatele
projektidele

avalikkus on noorsooprojektidest
Oigeaegselt informeeritud
eksperthinnang riiklikku finantseerimist
taotlevatele projektidele on korrektne ja
Oiguspdrane

3.8

noorsootooalase info, statistiliste
andmete kogumine, analiiiis ja
vahendamine, noorsootdduuringute
labiviimise koordineerimine, iilevaate
koostamine ning maakondlike
uuringuvajaduste midratlemine

info ja statistilised andmed on
jarjepidevalt uuendatud ning vastavalt
vajadusele on koostatud nende analiiiis
madratletud on maakondlik
uuringuvajadus

noorsootdouuringute labiviimine on
koordineeritud

avalikkus on informeeritud teostatud
uuringutest ja analiilisidest
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info kogumine maakonnas tegutsevatest
noorte infokeskustest ja nende
tegevusest ning infovorgustiku arengu
analiiiis

koostatud on kokkuvdte maakonnas
tegutsevatest noorte infokeskustest, mille
pohjal on teostatud analiiiis

ilevaade kogutud andmetest ja analiiiisist
on esitatud talituse juhatajale
kokkulepitud tihtajaks 1 kord aastas

3.10 noorte osalusvdimaluste ja nende

arendamiseks vajalike arengute
analiilisimine

koostatud on kokkuvdte noorte
osalusvoimalustest maakonnas ning
ettepanekud osalusvdimaluste
arendamiseks

koostatud kokkuvote ja ettepanekud on
esitatud talituse juhatajale kokkulepitud
tidhtajaks 1 kord aastas

3.11 maakondliku noortekogu tegevuse

koordineerimine

tagatud on maakondliku noortekogu
tegutsemiseks vajalike eeltingimuste
tditmine

tagatud on noortekogu abistamine
tegevuse korraldamisel

3.12 noorsootddalase koolituse vahendamine

ja koolitusvoimaluste arendamine

informatsioon toimuvatest koolitustest on
edastatud sihtgrupile digeaegselt ja
korrektselt

vastavalt vdoimalustele on toetatud
koolituste korraldamist ning
koolitusvoimaluste arendamist

3.13 ettepanekute tegemine noorsoottole

eraldatud riiklike vahendite
jaotamiseks

ettepanekute tegemisel on arvestatud
maakonna tasakaalustatud arenguga
ettepanekud on edastatud digeaegselt ja
korrektselt




3.14 noorte teavitamise ja ndustamise
korraldamine maakonnas

viljastatud teave programmi tingimustest
on korrektne ja diguspédrane

programmi materjalid on nouetekohaselt
ette valmistatud

esitatud taotlused on nouetekohaselt
registreeritud

vajalikud materjalid taotlusi hindava
komisjoni tooks on ette valmistatud ja
komisjoni istungi toimumise kohast, ajast
ja pdevakorrast on komisjoni liikmeid
Oigeaegselt teavitatud

komisjoni liikmete poolt teostatud
hindamine on nduetekohaselt
vormistatud, protokollid on koostatud
korrektselt ja maavanema korralduse
eelndu on ette valmistatud

taotluste toetuslepingute eelndud on ette
valmistatud diguspiraselt ja tdhtaegselt
toetuse saajate poolt esitatud aruannete ja
nendele lisaks ndutud dokumentide,
materjalide pdhjal on kontrollitud toetuse
sihipdrane kasutamine

3.15 noorsootdo riiklike programmide
koordineerimine

sO0lmitud on riiklike programmide
rahastamiseks vajalikud lepingud Eesti
Noorsootto Keskusega

viljastatud teave sihtgruppidele on
korrektne ja digeaegne

1ébi on viidud programmide teostamiseks
vajalikud konkursid

koostatud ja edastatud on nduetekohane
aruanne Eesti Noorsoot60 Keskusele

3.16 avatud noortekeskuste maakondliku
projektikonkursi korraldamine,
labiviimine, hindamine ning vastavate
lepingute s6lmimine

viljastatud teave projektikonkursist on
korrektne ja diguspédrane
projektikonkursi materjalid on
nduetekohaselt ette valmistatud

esitatud projektid on nduetekohaselt
registreeritud

vajalikud materjalid projekte hindava
komisjoni tooks on ette valmistatud ja
komisjoni istungi toimumise kohast, ajast
ja pdevakorrast on komisjoni liikmeid
Oigeaegselt teavitatud

komisjoni liikmete poolt teostatud
hindamine on nduetekohaselt
vormistatud, protokollid on koostatud
korrektselt ja maavanema korralduse
eelndu on ette valmistatud

projektide toetuslepingute eelndud on ette
valmistatud diguspiraselt ja tdhtaegselt
toetuse saajate poolt esitatud aruannete ja




nendele lisaks ndutud dokumentide,
materjalide pdhjal on kontrollitud toetuse
sthipdrane kasutamine

3.17 jidrelevalve teostamine riigieelarvest
noorsootoole eraldatud rahaliste
vahendite kasutamise iile maakonnas

riigieelarvest noorsootddle eraldatud
rahaliste vahendite saaja poolt esitatud
vahendite kasutamise aruande pdhjal on
vilja selgitatud vajadus jarelevalve
teostamiseks

jarelevalvemenetluse algatamiseks on
koostatud maavanema korraldus

pérast jarelevalvemenetluse algatamist on
noutud vilja rahaliste vahendite saajalt
jarelevalvemenetluse lidbiviimiseks
vajalikud dokumendid ning selgitus
vajadusel on teostatud kohapealne
paikvaatlus ja selle kohta on koostatud
ning nduetekohaselt registreeritud
protokoll

jarelevalvemenetluse kdigus on kogutud
asjas tdhtsust omavad andmed
juriidilistelt ja fiitisilistelt isikutelt
maavanem on jdrelevalvemenetluse
tulemustest informeeritud, talle on
esitatud selgunud asjaoludest ldhtuvad
ettepanekud

jarelevalvemenetlus on nduetekohaselt
dokumenteeritud

3.18 vastavalt vajadusele info- ja
Oppepidevade, seminaride ning
konverentside korraldamine maakonna
noorsootdd valdkonna spetsialistidele

vilja on selgitatud vajadus info- ja
Ooppepidevade, seminaride ning
konverentside korraldamiseks
eelarveliste vahendid informatsiooni ja
teadmisi vahendatavateks tiritusteks on
planeeritud

esinejate leidmine ja ruumide kasutamine
on korraldatud

irituse toimumise kohast, ajast ja
(pédeva)kavast on sihtriihm digeaegselt
teavitatud

viljastatav teave on korrektne ja
Oiguspidrane

tagatud on osalejate registreerimine

3.19 Haridus- ja Teadusministeeriumi ja
tema allasutuste poolt noorsoot6o
valdkonda puudutava informatsiooni
edastamine kohalikele omavalitsustele
ja vastupidi

informatsioon on edastatud digeaegselt ja
tapselt

3.20 osalemine eksperdina iilemaakondlike
laste ja noorte vaba aja iirituste
organiseerimisel ja ldbiviimisel

osalemine eksperdina iilemaakondlike
laste ja noorte vaba aja iirituste
organiseerimisel ja ldbiviimisel on
tagatud vastavalt voimalustele




- viljastatud eksperthinnangud on
korrektsed ja diguspirased

3.21 noorsooiihenduste ja -seltside huvide - noorsooiihenduste ja —seltside huvide
kaitsmine ministeeriumides, kaitsmisel on jargitud digusaktide
maavalitsuses ja kohalikes ndudeid ning arvestatud esindatavate
omavalitsustes organisatsioonide vajaduste ja

seisukohtadega

3.22 talituse juhataja ja osakonnajuhataja korraldused on tdidetud korrektselt ja
poolt antud iihekordsete teenistusalaste tdhtaegselt
korralduste tditmine

4. VASTUTUS

Noorsoot6o ndunik vastutab:

4.1 kidesolevast ametijuhendist  ldhtuvate  teenistuskohustuste Oigeaegse, tdpse ja
kohusetundliku tditmise eest;

4.2 teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse ning muu
juurdepidsupiiranguga teabe saladuses hoidmise eest;

43 oma piddevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

4.4 teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara heaperemeheliku ja sihipérase
kasutamise ja sdilimise eest.

5. OIGUSED

Noorsoot6d ndunikul on digus:

5.1 saada maavalitsuse teenistujatelt, Haridus- ja Teadusministeeriumilt ja Eesti Noorsoot6o
Keskuselt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 teha talituse juhatajale ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja teenistusiilesannete
tditmisega seonduvate probleemide lahendamiseks;

5.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienddpet;

5.4 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh arvuti ja kontoritehnika) ja
tehnilist abi nende kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)

(nimi)

(kuupédev)



