VORU VALLAVALITSUSE

ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus vallavanema otsealluvuses

1.2. Teenistuskoha nimetus abivallavanem

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS 8 7 18ike 3 punkti 8 alusel)

1.4. Otsene juht vallavanem

1.5. Asendaja vallavanem

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

1.7. Alluvad haridus- ja kultuuriosakonna ja
sotsiaalosakonna juhatajad, ametnikud ja
t06tajad

1.8. Ametijuhendiga néhakse ette abivallavanema teenistuskoha eesmark, teenistustilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.9. Abivallavanema nimetab ametisse vallavanem kaskkirjaga.

1.10. Abivallavanema teenistussuhte peatumise maarab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

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

3.  TEENISTUSULESANDED

3.1. suunab ja koordineerib hariduse, noorsoot6d, kultuuri (sh spordi, vabaajasisustamise,
kilaelu, terviseedenduse) ja sotsiaalhoolekande valdkondade tegevust;

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

3.3. koordineerib valdkondade eelarveprojektide kooskdlastamist;

3.4. valdkondade digus- ja haldusaktide valjatootamise korraldamine, vajadusel digusakti
eelndule seletuskirja koostamine, mis vdimaldab Gheselt hinnata eelndu pdhjendatust
ning vdimalikke kaasnevaid rahalisi vdi mitterahalisi méjusid, valdkonna pédevuses
olevate 0Oigus- ja haldusaktide eelndude kaitsmise korraldamine vallavalitsuses,
volikogu komisjonis ning vallavolikogus;

3.5. haridus- ja kultuuriosakonna ning sotsiaalosakonna OGigusaktide eelndude
kooskdlastamine;

3.6. vallavalitsusele ettepanekute tegemine oma valdkonnaga seotud otsuste
kujundamiseks;

3.7. oma valdkonna eelarvete koostamisel osalemine ning eelarvete taitmise jalgimine;

3.8. osalemine vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjonide koosolekutel tema
toovaldkonda kuuluvate kisimuste arutamisel;

3.9. oma juhtimisvaldkonnas vallavalitsuse ndustamine;

3.10. haridus- ja kultuuri- ning sotsiaalosakonna teenistujate iga-aastase koolitusvajaduse
vdlja selgitamine valdkonna osakonna juhatajatega, koost6ts personalispetsialistiga
iga-aastase koolitusplaani koostamine;

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

3.12. koostdd tegemine kolmanda sektoriga (sh kulaseltsid, korteritihistud jt) nende
arendustegevuse ning projektitaotluste koostamise ndustamise osas koost60s haridus-
ja kultuuri ja sotsiaalosakonnaga;

3.13. elanikele, koostoopartneritele, teenistujatel ja hallatavate asutuste tdoOtajate
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 tédvaldkonna struktuuri, funktsioonide,
korralduse ja teenistujate koosseisu kohta;

osakonna haldusalas tegutsevate hallatavate asutuste ja sihtasutuste tegevuse (le
jarelevalve korraldamine ja suunamine;

valdkondade rahvusvahelise koosto6 arendamine ja koordineerimine;

kodanike vastuvGtmine oma valdkonda puudutavates kiisimustes;

talle alluvate teenistujate t66 juhtimine ja korraldamine;

koostd6 tegemine ja informatsiooni vahendamine valla allasutustega;

informatsiooni vahendamine ja koost60 korraldamine kiilavanematega ning valla
tegutsevate mittetulundusiihendustega;

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

vallavalitsuse tookorralduslike eeskirjade ja digusaktide taitmine;

ulesannete taitmiseks lepingute ette valmistamine, kokkulepete sGlmimine ning
jarelevalve tagamine nende lepingute ja kokkulepete taitmise dle,

temale antud korralduste ja juhiste taitmine vdi nende taitmise takistustest teatamine
vallavanemale;

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

valla esindamine oma osakonna padevusse kuuluvates kiisimustes;

vallavalitsuse liikme kohustuste taitmine;

vallavanema poolt antud muude teenistusiilesannete taitmine.

4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Abivallavanemal on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariuhingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. teha ettepanekuid uute Gigusaktide vastuvotmise kohta ning t0dtada valja vastavaid
eelndusid ja projekte;

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

4.4. osaleda toollesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
Kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele v@imalustele ja kooskdlastatult vahetu
ulemusega;

45. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tOdvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

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

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.8. kasutada ametiautot ametialasteks soitudeks.

5.  VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Abivallavanem vastutab:

5.1
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistuslilesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tédohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberk&imise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
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eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin td6ruumi vahetus Idheduses

6.3. Telefon/mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded

e erialane voi juriidiline kdrgharidus;

e vidhemalt 2-aastane juhtimiskogemus
avalikus teenistuses;

e ¢l esine ,,Avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis valistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Tookogemus

e tOOkogemus avalikus teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vahemalt Uhe vdorkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada
oma valdkonna 6igusakte;

e oOrienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga Uhinevate valdade
digusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab vdga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvétteid ja
uldistusi. Oskab teha meeskonnat6dd ning on
tapne ja korrektne. On véga hea valjendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab sdilitada rahu
probleemsetes olukordades.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.




