KOHILA VALLAVALITSUSE

ABIVALLAVANEMA
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS Abivallavanem

1.2 VAHETU JUHT Vallavanem

1.3 VAHETUD ALLUVAD Sotsiaalndunik
Haridusnounik
Kultuurindunik
Noorsootddjuht
Spordijuht

1.4 ASENDAJA Vallavanem/ vallavanema poolt méératud teenistuja/
alluvad oma pidevuse piires

1.5 KEDA ASENDAB Vallavanemat

2 AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha piddevusse antud iilesannete tditmise tagamine ja valla esindamine

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Asendab vallavanemat tema
araolekul.

Ladus vallavalitsuse t60.

3.1.2  Osaleb valla arengukava ja teiste
valla arengut puudutavate
dokumentide koostamisel ning

elluviimisel.

Valla kestlik areng.

Osaleb valla eelarve koostamisel
ja valla eelarve sihipdrase
kasutamise jdlgimine.

Valla eelarve on koostatud arvestades
valla arengu vajadusi. Eelarvelisi
vahendeid on kasutatud sihipiraselt.

3.1.4. Osaleb vallavolikogu istungitel ja
komisjonide t66s oma valdkondi
puudutavate kiisimuste arutamisel

3.1.4 Koordineerib sotsiaalvaldkonna

t60d.
3.1.5 Koordineerib haridusvaldkonna
t60d.
3.1.6 Koordineerib kultuurivaldkonna
t60d.
3.1.7 Koordineerib noorsootddd.
3.1.8 Koordineerib spordivaldkonna
t60d.
3.1.9 Téaidab muid vallavanema poolt Ulesanded on tiidetud tipselt ja

antud tihekordseid ametialaseid
ulesandeid.

Oigeaegselt.

3.2 KOoosTOO




3.2.1 Teeb koostodd vallavalitsuse teenistujatega todiilesannetest tulenevate
eesmarkide tditmiseks.

3.2.2 Teeb koostddd vallavalitsuse allasutustega.

3.2.3 Teeb koostddd riigi ja omavalitsuste ameti- ja hallatavate asutustega ning
teiste juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni.

4.2 Esindada valda vallavalitsuselt ja volikogult saadud volituste piires.

4.3 Teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse struktuuri, koosseisu ja
tookorralduse muutmiseks, palkade, ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuse
méadramiseks.

4.4 Anda seadusega ettendhtud korras alluvatele ametialaseid iilesandeid.

4.5 Teha ettepanekuid tdiendkoolituseks todiilesannete paremaks tditmiseks.

4.6 Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.7 Anda arvamusi ja kooskdlastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele.

4.9 Solmida Kohila Vallavalitsuse nimel vallavanemaga kooskolastatud lepinguid oma
tooiilesannete tditmiseks vallacelarves selleks ettendhtud summade piires.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IKT profiilile

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

korgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev tookogemus riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi
organis vOi muul kdrgharidust ndudval t601 asutuse voi ametikoha téovaldkonnas .

6.3 ARVUTIOSKUS

Tooks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.
Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia printsiipide tundmine.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE noutud

6.4.2 Vene keel KESKTASE soovituslik

6.4.3 Inglise voi saksa KESKTASE soovituslik
keel

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pdhikorra tundmine, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.2 Kohaliku omavalitsuse valitsemisala ja seda reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust.;

6.5.4 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide
elluviimisel,

6.5.5 Ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised ja oskused;

6.5.6 Ametikohal ndutavad lildteadmised haldusdokumentide koostamisest;




6.5.7 Muud ametkohal ndutavad teadmised, ja eelarve kujundamise pdhimotete

tundmine.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vdime vilja tootada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia, koostdovalmidus; analiiiisi- ja
slinteesivoime.

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega, korge stressitaluvus, omavalitsuse huvidest ldhtuv
orienteeritus;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvédrsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvoime, voime ette ndha tagajirgi ja
vastutada nende eest;

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse {ile soovituslikult tiks kord aastas voi tdokorralduse
muutumisel.

7.2. Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmirk, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku lilesannete maht
oluliselt ei suurene.

8 ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem Margus Miller digiallkiri
Abivallavanem Dagi Dorbek digiallkiri
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