ROUGE VALLAVALITSUSE
ABIVALLAVANEM
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1.Struktuuritiksus Majandusosakond
1.2.Teenistuskoha nimetus Abivallavanem majanduse alal
1.3.Teenistuskoha liik Abivallavanem majanduse alal
1.4.0tsene juht Vallavanem
1.5. Asendaja Vallavanema poolt méaratud teenistuja/tootaja
1.6. Keda asendab Vallavanema poolt mééaratud teenistuja/tootaja

1.7. Ametijuhendiga néhakse ette abivallavanem majanduse alal teenistuskoha eesmark,
t06llesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal t06tamise eeldused.

1.8. Abivallavanema nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

1.9. Abivallavanema asendaja teenistussuhte peatumisel madrab vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on korraldada ja koordineerida Rduge valla majandus-, arendus- ja
ehitusvaldkonna t66d.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Suunab ja koordineerib majandus-, ettevotlus- ja arendusvaldkonna tegevust, sh kujundab
valdkonna eesmargid ja prioriteedid.

3.2. Esindab valda oma pédevuse piires suhetes teiste osapooltega (koostddpartnerid, teised
munitsipaal- ja riigiasutused).

3.3. Juhib ja korraldab osakonna teenistujate t60d.

3.4. Osaleb aktiivselt oma valdkonna eelarve koostamisel ning jalgib valdkonna eelarve taitmist.

3.5. Korraldab valdkonna arengukavade ja arengustrateegiate véljatd6tamist, koostamist ja
taitmise jargimist ning erinevate valdkonda puudutavate analliiiside koostamist.

3.6. Korraldab valdkonna digus- ja haldusaktide valjatootamise, sh digusaktide eelndude
koostamist.

3.7. Koordineerib valdkonna tookorraldust, sh teeb vajadusel ettepanekuid valdkondlike
hallatavate asutuste ja sidusettevotete struktuuri ja isikkoosseisu muutmiseks ja optimeerimiseks,
ja koordineerib taristuhaldusettevotete t66d.

3.8. Teeb ettepanekuid vallavalitsusele oma valdkonnaga seotud otsuste kujundamiseks ning
ndustab vajadusel vallavalitsust oma juhtimisvaldkonna kiisimuste osas.

3.9. Korraldab vallale kuuluva kinnisvara arendus-, remonditegevuse ja investeeringute
planeerimise ja labiviimise, sh vastavate rahastamistaotluste, kavade, projektide koostamise
korraldamise ja toode jarelevalve koost0os teiste vallavalitsuse teenistujatega.

3.10. Korraldab vallale kuuluva kinnisvara védrandamise, omandamise ning kasutusse andmise
ning sdlmitud lepingute taitmise jarelevalve. Korraldab valla vallasvara (sdidukid, arvutid,
maod6bel ja muud varad) haldamise.
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3.11. Valmistab ette oma valdkonna llesannete taitmiseks vajalikud lepingud, s6lmib vastavad
kokkulepped ning korraldab jarelevalve teostamise lepingute ja kokkulepete taitmise Ule.

3.12. Osaleb vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjonide
koosolekutel oma todvaldkonda kuuluvate kiisimuste arutamisel.

3.13. Noustab oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes elanikke ning korraldab nende poolt
esitatud avaldustele, mérgukirjadele ja teabenduetele vastamise.

3.14. Allkirjastab ja viseerib oma osakonna padevuses koostatud dokumendid kooskdlas
asutusesiseste digusaktidega.

3.15. Korraldab valdkonda puudutava teabe avalikustamise.

3.16. Téidab muid ulesandeid, mis tulenevad t06 iseloomust voi t60 Uldisest kdigust.

3.17. Téidab teisi vallavanema poolt antud hekordseid teenistusiilesandeid.

4.0IGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

4.1. teha ettepanekuid Gigusaktide vastuvdtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks;

4.2. teha ettepanekuid majandus-, arendus-, ettevatlus- ja ehitusvaldkonna tulemuslikkuse
tdstmiseks ja majandusosakonna todvaldkondade paremaks korraldamiseks;

4.3. teha majandus-, arendus- ja ehitusvaldkonnas ettepanekuid vallavalitsuse ja hallatavate
asutuste tegutsemispdhimotete ja tookorralduse muutmiseks;

4.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aridhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt k&esoleva ametijuhendiga ettendhtud tlesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5. kokku kutsuda ja juhatada oma valdkonna koosolekuid;

4.6. saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete taitmise kdigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja tdbohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud td6vahenditega
heaperemeheliku tmberk&imise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvuti- ja kontoritehnika
6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses
6.3. Ametiauto kasutamise vdimalus
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7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad
nduded, todkogemus

e Kdrgharidus voi sellega vordsustatud haridustase.

oEi esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS
§ 15).

7.2. Oskused ja teadmised

e Oskab kasitseda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt;

eoskab planeerida tOGOprotsessi ning tunneb
majandusosakonna tédvaldkonna toimimise ja
tookorralduse pohimdtteid;

eomab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna
uld- ja uksikakte;

eorienteerub digusaktidega valla pédevusse antud
kiisimustes oma todvaldkonnas;

etunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte;

e 0omab B-kategooria juhiluba.

7.3. Isiksuseomadused

eOmab head suhtlemisoskust, otsustusvimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires;

eomab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vdimet
valja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;

eomab vbimet stabiilselt ja tulemuslikult toéotada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

e 0mad vBimet naha suurt pilti.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi Kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

valveaja vOi 66t00 kohaldamist;

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

e muutuvad oluliselt teenistustilesannete tditmiseks kehtestatud nduded,;

e muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistustilesanded,;

e ametniku toodaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,

e suureneb oluliselt teenistusilesannete maht;
e teenistusiilesannete muutmise t6ttu vaheneb pdhipalk (ATS § 52 10ige 3).

(allkirjastatud digitaalselt)

Britt VVahter
vallavanem
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi

AllKiri

Kuupéev

Lk4/4




