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AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Koordinaator
	Hariduse ja sotsiaalteenistuse osakond


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht       2.2 Kes asendab     2.3 Keda asendab   2.4 Otsesed alluvad
	Abivallavanem
	Ei asendata
	Ei asenda
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Huvi- ja vabaajategevuse ning vastavalt sellele kodanikeühendustega koostöö korraldamine Vasalemma vallas.


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                       Tulemus
	4.1.1 Koordineerib huvialast tegevust Vasalemma vallas.
	Igale vallaelanikule on huvitegevus kättesaadav. 

Omab ülevaatlikku informatsiooni vallavalitsuse hallatavate asutuste kollektiivide, treeninggruppide ja nende juhendajate tegevusest. 

Ülevallaliste ürituste korraldamisel on kaasatud hallatavate asutuste kollektiive, ringe ja treeninggruppe.

	4.1.2 Ülevallaliste vabaajaürituste korraldamine.
	10. detsembriks on koostatud järgneva aasta ülevallaliste spordiürituste kava ning nende korraldamiseks on järgneva aasta vallaeelarveprojekti planeeritud vajalikud vahendid.

Ülevallaliste ürituste korraldamisel on arvestatud kõigi elanikegruppide vajadusi ja huvisid.

Võimaluse korral on saadud lisavahendeid sponsoritelt või projektidelt.

	4.1.3 Koostöö koordineerimine erinevate kodanikeühendustega.
	Koostöö erinevate kodanikeühenduste, vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste vahel on korraldatud ühtsetel ja läbipaistvatel alustel.

Kodanikeühendused on saanud valla​valitsuselt vajalikku informatsiooni ja abi. 

Kodanikeühendused on kaasatud ülevallaliste ürituste korraldamisel.
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4.2 Kooskõlastatud tegevus               Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Vabaajaürituste kavandamine ja korraldamine.
	Vallavalitsus, abivallavanem, vallavalitsuse hallatavate asutuste juhid, politsei ja päästeteenistus.
	Vabaajaüritusi on korraldatud igale vanuse- ja huvigrupile. 

Ürituste korraldamisel on kinni peetud turvanõuetest.


4.3 Koostöö                                           Kellega                        Tulemus
	4.3.1 Olemasolevate huviringide – treening​gruppide tegevuse jälgimine, juhendajate nõustamine. Ringide andmebaasi moodustamine.

Uute ringide tegevuse korraldamine.
	Ringijuhid, vallavalitsuse hallatavate asutuste juhid, vallavalitsus, abivallavanem.
	Huviringid, treeningud on toimunud regulaarselt. Neid juhendavad kompetentsed juhendajad. Huviringid ja treeninggrupid tegutsevad ühtsetel alustel, neil on vajalikud ruumid ja muud vahendid. Vajadusel on loodud uusi huviringe/ treeninggruppe.

	4.3.2 Vabaajaürituste korraldamine.
	Abivallavanem, vallavalitsus ja selle hallatavate asutuste juhid, kodanikeühendused, jms organisatsioonid, vallaelanikud.
	Vabaajaürituste kohta on saadud informatsiooni õigeaegselt, ürituste ettevalmistamisel on ülesannete jagamine toimunud arusaadavalt ja võimetekohaselt, üritused on sujunud plaanipäraselt ja nende korraldamisel on järgitud eelarvet.

Ürituste korraldamisel on arvestatud vallavalitsuse hallatavate asutuste/treening​gruppide ja kollektiivide soovi üritustel osaleda.

	4.3.3 Koostöö kodanike​ühendustega.
	Kodanikeühendused.
	Kodanikeühendused on saanud vallavalitsuselt neile vajalikku informatsiooni ja abi, nende arvamus on ära kuulatud. 


5. Õigused ja vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Õigus saada oma tööks vajalikku informatsiooni vallavalitsuse ametnikelt ja vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidelt.

	5.1.2 Õigus teha ettepanekuid nõupidamiste kokkukutsumiseks ja kaasata spetsialiste oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamiseks.

	5.1.3 Õigus anda oma pädevuse piirides arvamusi ja kooskõlastusi.

	5.1.4 Õigus teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluva töö ümberkorraldamiseks.
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	5.1.5 Õigus valmistada ette ja esitada vallavalitsusele õigusakte oma pädevusse kuuluvates küsimustes.

	5.1.6 Saada tööks vajalikku täiendkoolitust.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine.

	5.2.2 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine.


6. Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	
	Kultuuriteadus, pedagoog


6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kesk
	Kõrgem


6.3 Töökogemus 

	Töötamine valdkonnas, mis nõuab teadmisi juhtimisest, ürituste organiseerimisest, inimese psühholoogiast, organisatsiooni käitumisest, vähemalt 3 aastat.


6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                                Elementaarne                           Ulatuslik

	
	
	A01, A02, A03, A04, A07


6.5 Keeleoskus

Keel                                                                   Oskus tasemel
	Eesti keel
	Kõrgtase

	Vene keel
	Kesktase


6.6 Isikuomadused

	Korrektne, täpne, empaatiavõimeline, kõrge stressitaluvusega, algatusvõimeline, hea suhtleja, otsustusvõimeline, vastutusvõimeline, analüütiline, loov


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Meeskonnatöö kogemus, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtetest.


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt  Vasalemma Vallavalitsuse  töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


