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Haapsalu Linnavalitsuse haridus- ja kultuuriosakonna

spordi- ja noorsootöö peaspetsialisti ametijuhend

1. 
ÜLDSÄTTED

1.1. Haapsalu Linnavalitsuse haridus- ja kultuuriosakonna spordi- ja noorsootöö peaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist Haapsalu linnapea.

1.2. Spordi- ja noorsootöö peaspetsialist allub haridus- ja kultuuriosakonna juhatajale.

1.3. Spordi- ja noorsootöö peaspetsialist juhindub oma töös Haapsalu linna põhimäärusest, haridus- ja kultuuriosakonna põhimäärusest, käesolevast ametijuhendist, Haapsalu Linnavalitsuse ja Linnavolikogu õigusaktidest ja Eesti Vabariigi seadusandlusest.

1.4. Spordi- ja noorsootöö peaspetsialist asendamise korraldab haridus- ja kultuuriosakonna juhataja. Haridus- ja kultuuriosakonna juhataja korraldusel asendab spordi- ja noorsootöö peaspetsialist teisi osakonna töötajaid nende äraolekul.
1.5. Ametijuhend vaadatakse läbi kord aastal ja vajadusel muudetakse.

 

2. 
AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

2.1. 
Haapsalu linnas spordi- ja noorsootöö koordineerimine.

3. PÕHIÜLESANDED JA TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Peaspetsialisti ülesanded spordi alal:

3.1.1. linna eelarvesse esitatavate sporditaotluste registreerimine, toetuslepingute vormistamine ning linna eelarvest eraldatud vahendite kasutamise sihipärasuse kontrollimine;
3.1.2. linnavalitsuse nõupidamistele ja istungitele spordivaldkonna õigusaktide eelnõude ettevalmistamine;
3.1.3. linnavalitsuse spordikomisjoni töös osalemine ja komisjonide koosolekute protokollide vormistamine;
3.1.4. linnas tegutsevate spordiklubide nõustamine (sh rahastamistaotluste ja raha kasutamise aruannete vormistamisel) ning linnavalitsuse esindamine spordiorganisatsioonides;
3.1.5. linna kodulehel www.haapsalu.ee spordivaldkonna materjalide uuendamine;
3.1.6. projektitaotluste ettevalmistamine spordivaldkonna piires ning aruandluse esitamine rahastajatele;
3.1.7. Haapsalu linna sporditöö arengu- ja tegevuskava kavandamine, koostamine ja esitamine kinnitamiseks vastavatele juhtorganitele; samuti arengu- ja tegevuskava täitmise kontrollimine;
3.1.8. linna spordipoliitika elluviimise korraldamine;

3.1.9. ettepanekute tegemine sporditegevuse eelarve koostamiseks;

3.1.10. linnaelu huvitavamaks muutmiseks erinevate spordivõistluste ja/või nendel osalemise (linna esinduse) korraldamine;
3.1.11. koostöös linnavalitsuse kultuuritööspetsialistiga linnavalitsusesiseste vabaajaürituste korraldamine;

3.1.12. maakondlikel ja vabariiklikel sporditöötajate nõupidamistel ning seminaridel (sh koolitused, konverentsid) osalemine ning saadud teadmiste ja informatsiooni jagamine vastavatele asutustele ning organisatsioonidele Haapsalu linnas.

3.2. Peaspetsialisti ülesanded noorsootöö alal:

3.2.1. linna eelarvesse esitatavate noorte projektitaotluste registreerimine, toetuslepingute vormistamine ning linna eelarvest eraldatud vahendite kasutamise sihipärasuse kontrollimine;
3.2.2. linnavalitsuse nõupidamistele ja istungitele noorsootöö valdkonna õigusaktide eelnõude ettevalmistamine;
3.2.3. linna kodulehel www.haapsalu.ee noorsoovaldkonna materjalide (sh linna huvihariduse ja noorsootööalasest tegevusest informatsiooni kogumine ja avalikustamine) uuendamine;
3.2.4. projektitaotluste ettevalmistamine noorsoovaldkonna piires ning aruandluse esitamine rahastajatele;
3.2.5. linna õpilastele tervistava puhkuse ja organiseeritud koolivaheaja veetmise koordineerimine (sh laste-, töö- ja puhkelaagrite korraldamine);
3.2.6. maakondlikel ja vabariiklikel noortetöötajate nõupidamistel ning seminaridel (sh koolitused, konverentsid) osalemine ning saadud teadmiste ja informatsiooni jagamine vastavatele asutustele ning organisatsioonidele Haapsalu linnas;
3.2.7. linna  noorte “ümarlaua” tegevuse koordineerimine;

3.2.8. Haapsalu linna noorsootöö arengu- ja tegevuskava kavandamine, koostamine ja esitamine kinnitamiseks vastavatele juhtorganitele; samuti arengu- ja tegevuskava täitmise kontrollimine;
3.2.9. linna noorsoopoliitika elluviimise korraldamine;

3.2.10. ettepanekute tegemine noorsootöövaldkonna eelarve koostamiseks;

3.2.11. linna huvikoolide (sh avatud noortekeskuste), koolide huvijuhtide, noorsootöötajate ja õpilasomavalitsuste juhtide tegevuse (sh koostöö) koordineerimine;

3.2.12. huviharidus- ja noorsootöötajate koolitusvajaduste väljaselgitamine, suunamine ja koordineerimine;

3.2.13. koostöös kohalike spetsialistidega nõustada linna noorte ühendusi vastavalt vajadustele, koordineerida nende tegevusi linnas;

3.2.14. järelevalve teostamine koolides huvi- ja ringitöö tegevuse üle;

3.2.15. noorsooürituste planeerimine ning koordineerimine koostöös linnavalitsuse, tema allasutuste ning noorsooühendustega; noorsooürituste plaani avalikustamine linna kodulehel.
4.      ÕIGUSED

4.1. Saada linnas asuvatelt koolidelt ja noorsooühendustelt oma tegevuseks vajalikku teavet.
4.2. Külastada koolijuhtide ja huvijuhtide teadmisel õppetunde, huviringe, klassi ja kooli üritusi. 

4.3. Teha ettepanekuid spordi- ja noorsootöövaldkonda puudutavate probleemide lahendamiseks ja oma vastutusvaldkonna töö paremaks korraldamiseks, samuti noorsoo- ja spordipoliitika kujundamiseks linnas. 

4.4. Saada teenistuseks vajalikku erialast täiendkoolitust tööandja kulul seaduses sätestatud korras.

5.      VASTUTUS 

5.1. Spordi- ja noorsootöö peaspetsialist vastutab ametijuhendi järgi kohustuseks võetud ülesannete täitmise eest.

5.2. Spordi- ja noorsootöö peaspetsialist kannab materiaalset vastutust tema tööruumis oleva inventari ja vahendite ning temale usaldatud teiste materiaalsete väärtuste eest.
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