VORU VALLAVALITSUSE
ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

1. OLDOSA

1.1 Strlﬁctuuriﬁksus vallavanemé otsealluvuses

1.2. Teenistuskoha nimetus abivallavancm

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4. Otsene juht vallavanem

1.5. Asendaja vallavanem

1.6. Keda asendab haridus- ja kultnuriosakonna juhatajat ja
sotsiaalosakonna juhatajat

1.7. Alluvad ' haridus- ja kultuuriosakonna ja
sotsiaalosakonna juhatajad, ametnikud ja
tootajad

1.8. Ametijuhendiga nzhakse ette abivallavanema teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal t66tamise eeldused.

1.9. Abivallavanema nimetab ametisse vallavanem kiiskkirjaga.

1.10. Abivallavanema teenistussuhte peatumise misrab vallavanem kiiskkirjaga.

Teenistuskoha eesmirk on valla haridﬁs-, kultuuri- ja. sotsiaalvaldkonna arengu juhtimine ja
sotsiaal-kultuuriliste tegevuste ja nende suhete koordineerimine ja korraldamine.

3.1. suunab ja koordineerib hariduse, noorsootéd, kultuuri (sh spordi, vabaajasisustamise,
kiilaelu, terviseedenduse) ja sotsiaalhoolekande valdkondade tegevust;

3.2. koordineerib valdkondade arengukavade koostamist ja valdkondade arengustrateegia
viljatéstamist koostods osakondade juhatajatega;

3.3. koordineerib valdkondade eelarveprojektide koosk@lastamist;

3.4. valdkondade Bigus- ja haldusakiide viljatdotamise korraldamine, vajadusel digusakti
eelndule seletuskitja koostamine, mis vSimaidab {iheselt hinnata eelndu pShjendatust
ning vdimalikke kaasnevaid rahalisi v&i mitterahalisi md&jusid, valdkonna padevuses
olevate digus- ja haldusaktide eelndude kaitsmise korraldamine vallavalitsuses,
volikogu komisjonis ning vallavolikogus;

3.5. haridus- ja kultuuriosakonna ning sotsiaalosakonna G&igusaktide eelndude
koosk&iastamine; '

3.6. vallavalitsusele ettepanekute tegemine oma valdkonnaga seotud otsuste
kujundamiseks;

3.7. oma valdkonna eelarvete koostamisel osalemine ning eelarvete téitmise jélgimine;

3.8. osalemine vallavolikogu istungite]l ning vallavolikogu komisjonide koosolekutel tema
t6ovaldkonda kuuluvate kiistmuste arutamisel;

3.9. oma juhtimisvaldkonnas vallavalitsuse ndustamine;

3.10. haridus- ja kultuuri- ning sotsiaalosakonna teenistujate iga-aastase koolitusvajaduse
vilja selgitamine valdkonna osakonna juhatajatega, koostdds personalispetsialistiga
iga-aastase koolitusplaani koostamine;

3.11. haridus - ja kultuuri ning sotsiaalosakonna eesmirkide, prioriteetide kujundamine;

3.12. koostdd tegemine kolmanda sektoriga (sh kiilaseltsid, korteritihistud jt) nende
arendustegevuse ning projektitaotluste koostamise ndustamise osas koostd0s haridus-
ja kultuuri ja sotsiaalosakonnaga;

3.13. elanikele, koostddpartneritcle, teemistujatel ja hallatavate asutuste to6tajate
informeerimise ja ndustamise korraldamine valdkonda kuuluvates kiisimustes;
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3.14.

3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.

3.22.
3.23.

3.24.
3.25.
3.26.

3.27.
3.28.

ettepanekute esitamine vallavanemale oma t66valdkonna struktuuri, funktsioonide,
korralduse ja teenistujate koosseisu kohta;

osakonna haldusalas tegutsevate hallatavate asutuste ja sihtasutuste tegevuse ile
jirelevalve korraldamine ja suunamine;

valdkondade rahvusvahelise koost66 arendamine ja koordineerimine;

kodanike vastuvdtmine oma valdkonda puudutavates kiisimustes;

talle alluvate teenistujate t66 juhtimine ja korraldamine;

koostd6 tegemine ja informatsiooni vahendamine valla allasutustega;

informatsiooni vahendamine ja koostdd korraldamine kilavanematega ning valla
tegutsevate mittetulundusithendustega;

oma valdkonna arengule suunatud projektitegevuse toetamine, vastava informatsiooni
vahendamine ja ndustamise korraldamine;

vallavalitsuse t66korralduslike eeskirjade ja Sigusaktide tiitmine;

iilesannete tditmiseks lepingute ette valmistamine, kokkulepete sSlmimine ning
jérelevalve tagamine nende lepingute ja kokkulepete tditmise {ile,

temale antud korralduste ja jubiste tiitmine vdi nende tiitmise takistustest tcatamine
vallavanemale; ‘

temale alluvates osakondades koostatud dokumentide allkirjastamine ja viseerimine
kooskélas asutusesiseste dokumentide ja oma ametijuhendiga;

valla esindamine oma osakonna pddevusse kuuluvates kiisimustes;

vallavalitsuse liilkme kohustuste tditmine;

vallavanema poolt antud muude teenistusiilesanncte tditmine.

: :@Hﬁjg}ﬂﬁ_TEENESTESELESANR&TE TA?TMESEL

Abwallavanemal on mgus

4.1.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
dritthingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenihtud iilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. tcha ettepanekuid uute digusaktide vastuvtmise kohta ning tootada vilja vastavaid
eelnGusid ja projekte;

4.3. vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

4.4, osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult vahetu
tilemusega;

4.5. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to&vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6. kutsuda kokku néupidamisi ning teha ettepanekuid torithmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.8. kasutada ametiautot ametialasteks séitudeks.

5 '- _VASTUTUS TEENIST@SELEQANNETE T&H‘ MSEL

Ab1va11avanem vastutab

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvalitectse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. tema kisutuses olevate dokumentide hoidmise cest;

5.4. teenistusiilesannete tiitmise kiigus teatavaks saanud juurdepidsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pirast teenistusest lahkumist;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja t6Gohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberk#imise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashotu ja séilimise
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eest.

6. - '?EE?%ES’E‘@%K@E&& V&«E&%i%@ E‘ @@%z&ﬁ?ﬁ@iﬁ

6.1. Arvutikomplckt

6.2. Printer ja paljundusmasin td6ruumi vahetus 1dheduses

6.3. Telefon/mobiiltelefon
6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, @{}@xg}mygﬁw 'Imﬁmgr LEJA o

COSKUSTELE S

7. 1 Haridus ja seadusest uﬂenevad nouded

e enalane voi Jumdlhne korgharidus;
vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus
avalikus teenistuses;

e ei esine ,Avaliku teenistuse seaduses”
sitestatud asjaclusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Totkogemus

todkogemus avalikus teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised

L]

e oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesti keelt korgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vihemalt iihe voddrkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada

oma valdkonna digusakte;
¢ orienteerub oma todvaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada t6Oks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste Voru vallaga iihinevate valdade
digusakte;

¢ omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
todprotsessi ning teha kokkuvdtteid ja
iildistusi. Oskab tcha meeskonnat$dd ning on
tipne ja korrektne. On viga hea viljendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab séilitada rahu
probleemsetes olukordades.

35.-, AMETHUEEEM}I MUWMENF

Ametljuhendlt y01b muuta Vallavanem ametniku nousolekul




Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijubendit tiitma.

Q‘, Rt
Corlosedlede,

Nimi
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