NOORTEJUHI AMETIJUHEND

Ametikoht: 

noortejuht

Alluvus: 

direktor


1. Tööülesanded
1.1. Kooli huvitegevuse ning õpilasomavalitsuse töö koordineerimine.
1.2. Huvitegevuse eelarve projekti koostamine, eelarve vahendite sihipärane kasutamine, arvestuse pidamine huviringide töö üle.
1.3. Õpilasürituste korraldamine koostöös õpilasomavalitsusega, huviringide juhendajate, klassijuhatajate ning aineõpetajatega.
1.4. Õpilasomavalitsuse ja huviringide juhendajate informeerimine täiendkoolitusest, õppepäevadest ja seminaridest. 
1.5. Teabe kogumine ja vahendamine tervistava puhkuse (lastelaagrid, spordilaagrid, keelelaagrid jne) võimalustest. Võimalusel taotleb nendes osalemise finantseerimist projektide kaudu.
1.6. Õpilaste välissuhtluse korraldamine ja koordineerimine, valmistab ette ja juhib õpilasvahetusprojekte.
1.7. Osalemine kooli juhtkonna nõupidamistel.
1.8. Noortekeskuses kui mitteformaalse õppimise keskkonnas eelduste loomine piirkonna noorte kujunemiseks hästi toimetulevaks ühiskonnaliikmeks.

2. Vastutus

2.1. käesolevas ametijuhendis toodud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

2.2. käesoleva ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide õigsuse eest;

2.3. talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest;

2.4. tervise-, keskkonnakaitse-, tule- ning tööohutusnõudete järgimise eest.
3. Kohustused

3.1. Valla noorsootöö korraldamine
3.1.1. Noortekeskuse sisseseadmise jätkamine.
3.1.2. Noortega suhtlemine ning nende huvide ja soovide väljaselgitamine.
3.1.3. Noorte initsiatiivi ja omaalgatuse toetamine ning eneseteostuse võimaldamine.
3.1.4. Noorteinfo vahendamine ja levitamine.
3.1.5. Tingimuste loomine noorte arendavaks tegevuseks koolivälisel ajal (huviringid, laagrid sh õpilasmalev).
3.1.6. Koostöö ringijuhendajate ja vabatahtlikega.
3.1.7. Koostöö teiste noortega tegelevate asutuste töötajatega ja teiste valdkondade spetsialistidega, mittetulundusühingutega.
3.1.8. Noorsoovahetused, kampaaniad, projektid.
3.1.9. Noorsooprojektide kirjutamine, administreerimine ja aruandlus.
3.2. Noorsootöö tegevuse planeerimine ja töö dokumentidega
3.2.1. Osalemine volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel noorsootöö küsimustes. 
3.2.2. Valla noorsootöö arengukava koostamine, osalemine noortekeskuse tegevuskava ja arengukava koostamisel.
3.2.3. Noorsootöö (projektide, ürituste, jm) fikseerimine.
3.3. Enesetäiendamine
3.3.1. Tööalaste seaduste, määruste, juhendite ja metoodikate tundmine.
3.3.2. Pidev erialane enesetäiendamine ja uuendustega tutvumine.
3.4. Materiaalne vastutus
3.4.1. Tööks vajalike ressursside ökonoomse kasutamise tagamine.

3.4.2. Materiaalsete väärtuste kasutamise otstarbekuse ja õigsuse tagamine.

3.5. Lisaülesanded vastavalt vajadusele

3.5.1. Avatud ringide läbiviimine.
3.5.2. Noorteürituste korraldamine ja läbiviimine koostöös kultuurimajaga.

3.5.3. Avatud noortekeskuste ja seal läbiviidavate tegevuste, programmide ja projektide kohta info levitamine valla ajalehes ja koduleheküljel ning infopäringule vastamine.
3.5.4. Ennetustöö läbiviimine mõnuainete tarvitamise ja HIV viiruse leviku pidurdamiseks.
3.5.5. Suhtlemine piirkondlike noorte-ühendustega.
3.5.6. Noorsoouuringute läbiviimine kohalikul tasandil (küsitlused, intervjuud, analüüs).
3.5.7. Muude ühekordsete tööülesannete täitmine.

4. Õigused

4.1. Saada tööalast informatsiooni, omada infot asutuse arenguperspektiividest;

4.2. Anda hinnanguid ja teha ettepanekuid noorsootöö kvaliteedi tõstmiseks; algatada vallavalitsuse teadmisel koostöös teiste struktuuriüksustega läbirääkimisi lepingute, kokkulepete ja koostööprotokollide sõlmimiseks oma töövaldkonnas;
4.3. Teha ettepanekuid ja soovitusi oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks või probleemide lahendamiseks;
4.4. Informeerida töös ettetulevatest probleemidest ja tööd segavatest asjaoludest;
4.5. Esindada vallavalitsust oma pädevuse piires kooskõlastatult vallavanemaga;
4.6. Abi saamiseks pöörduda vallavalitsuse või volikogu poole;
4.7. Kooskõlastatult kaasata vajadusel tööülesannete täitmiseks vastava ala spetsialiste;
4.8. Kasutada tööks vajalikke bürootarbeid, tehnilisi vahendeid jm vahendeid;

4.9. Olla varustatud metoodilise kirjanduse ja juhendmaterjalidega, vastavalt asutuse võimalustele;

4.10. Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust, vastavalt asutuse võimalustele;
4.11. Keelduda tööst, milleks ta ei ole välja õppinud.
5. Kvalifikatsiooninõuded

5.1. Haridus:


vähemalt keskharidus 

5.2. Töökogemus:

soovitav töökogemus pedagoogilise või noorsootöö alal
5.3. Keeleoskus:

riigikeeleoskus.

5.4. Arvutioskus:

Windows-keskkond, MS Office.

5.5. Autojuhtimise oskus: 
B-kategooria

5.6. Isiksuse omadused:
aktiivsus, algatus- ja organiseerimisvõime

otsustusvõime ning kohuse- ja vastutustunne

väga hea suhtlemis- ja väljendusoskus

koostöövalmidus

eetilisus, moraalsus

tolerantsus, sallivus erisuste suhtes ja objektiivsus

empaatiavõime 

loovus

avatus ja ausus
Töökorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend üle ning tehakse vajalikud muudatused,  kuid mitte tihedamini, kui üks kord aastas.

Tööandja esindaja:




Töötaja:








Olen tutvunud tööülesannetega ja 

kohustun neid täitma.

…………………………………………….


……………………………………......

(nimi, ametinimetus)




(nimi, ametinimetus
