KINNITATUD
Poltsamaa vallavanema
09.10.2025 kaskkirjaga nr 13-1/2025/182
TEENUSTE SPETSIALIST AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus haridus- ja kultuuriosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus teenuste spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 8 ja 9
alusel)

1.4. Otsene juht osakonna juhataja/vastavat valdkonda
kureeriv abivallavanem

1.5. Teenuste spetsialisti nimetab ametisse vallavanem.

1.6. Teenuste spetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem otsese juhi ettepanekul
tema asendaja.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Teenuste spetsialisti ametikoha eesmérk on ellu viia projekti ,JIga Jogevamaa noor on
ithiskonna osa* tegevusi, mis on suunatud noortele vanuses 13-29, et neid mdista ja toetada
haridusteele naasmise ja/voi tooturule joudmise teemadel.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenuste spetsialist:

3.1. tegeleb projekti seires olevate ja seireviliste noortega;

3.2. kaardistab noorte ja nende tugivorgustiku lahendusvajadusi ja seab eesmirke koostdds
noorega;

3.3. koostab ennetavate ja toetavate tegevuste tooplaane;

3.4. rakendab vOrgustikupohist 1dhenemist, sh kutsub kokku ja koordineerib noori toetavate
spetsialistide vorgustikku, tagab igakiilgse koostdo ja infovahetuse;

3.5. poorab tihelepanu tegevustes osalevate noorte heaolule, mérkab ja teadvustab
voimalikke takistusi ning pdorab nendele tihelepanu;

3.6. kannab sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR) abivajaduse, edasise
juhtumiplaani ja menetlustoimingute andmed;

3.7. registreerib vastavalt vallavalitsuse asjaajamiskorrale oma to6valdkonnaga seotud
kirjavahetuse ja valmistab ette muud t60ga seotud dokumendid (koolitus-, ldhetustaotlused,
korralduste eelndud jm) dokumendihaldussiisteemis DELTA ja menetleb tooiilesannetega
seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid kiisimusi;

3.8. seirab ja analiilisib noortele suunatud teenuseid toetavaid tegevusi;

3.9. osaleb tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide viljatodtamisel, samuti
toogruppide ja komisjonide tods, sh materjalide ettevalmistamine ja ettepanekute tegemine;
3.10. koondab ja vahendab informatsiooni todvaldkonnas toimuvatest tegevustest ja
arengusuundadest;

3.11. osaleb valdkonnaga seotud koolitustel, koosolekutel ja infopdevadel;

3.12. muude tema péadevusse jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud voi
teenistuskohast tulenevate iihekordsete tilesannete tditmine.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel;

4.5. kirjutada alla oma padevuses olevates kiisimustes viljasaadetavatele dokumentidele.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kidigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning siilimise
eest.

6. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Teenuste spetsialistilt eeldatakse:

6.1. riiklikult tunnustatud ametikoha iilesannete pddevusele vastavat korgharidust voi
kutseseaduse alusel vilja antud sotsiaaltdotaja kutset. Korgharidus voib olla ka omandamisel;
6.2 pdhjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse sotsiaalvaldkonda reguleerivatest digusaktidest;
6.3 kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel;

6.4 riigi pdhikorda ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;

6.5 eesti keele valdamist C 1-tasemel,;

6.6 head analiiiisi- ja planeerimisvoimet, suhtlemis- ja viljendusoskust, tipsust, head stressi- ja
pingetaluvust;

6.7. kehtiva autojuhiloa olemasolu.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

7.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistustlilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




