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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus

AMETIKOHA NIMETUS abivallavanem majandus-, arengu- ja
planeeringuvaldkonnas

ALLUKSUS otsealluvus vallavanemale

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB | vallavanem

VAHETU JUHT vallavanem

ALLUVAD vallaarhitekt, ehitusndunik, ehitusspetsialist,
maandunik, maakorraldusspetsialist, teede spetsialist,
hankespetsialist, valla aednik, keskkonnaspetsialist,
planeeringu- ja arendusspetsialist,
jarelevalvespetsialist, andmetotlusspetsialist,
arenguspetsialist, majandustoétaja,
puhastusteenindaja, valdkonna hallatava asutuse juht

KEDA ASENDAB vallavanem, hankespetsialist

KES ASENDAB vallavanem

TEENISTUSGRUPP juhid

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Valla majandus-, arengu ja planeeringuvaldkonna strateegiline juhtimine ning igapievase

tookorralduse tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Soovitud tulemus

Ametialaste digusaktide vastu eksimusi ei
esine.

Valdkonna pdhimiérused on rakendatud.

Koik valdkonna to6ks vajalikud digusaktid
on asjakohased ja ajakohastatud.
Valdkonna strateegiad arengukavas on
ajakohased.

Koostatud eelarve vastab valdkonna
arengustrateegiale ja on realiseeritud.
Hanked on korraldatud digeaegselt ja
nduetekohaselt.

Valdkond on vastavalt vajadusele volikogu
komisjonides esindatud.

Komisjonide t66 on sujuv ja asjakohane.

Jrk  Teenistusiilesanded
nr

3.1 Anmetialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine
ja tditmine.

3.2  Valla majandus- ja arendusvaldkonna tegevuse
korraldamine ja koordineerimine,
valdkonnasisese kommunikatsiooni,
todjaotuse ja vastutuse midramine.

3.3 Valdkonna digusaktide eelndude
ettevalmistamisel osalemine ja esitamine.

3.4  Osalemine valla arengukava aja- ja
asjakohastamisel ning elluviimisel.

3.5 Valdkonna eelarve koondprojekti koostamine
ja eelarve tditmise jalgimine.

3.6  Riigihangete korraldamise koordineerimine.
Hankeplaani koostamine.

3.7  Valla volikogu komisjonide t6ds osalemine.

3.8 Majandus- ning eelarve- ja arengukomisjoni
organisatsiooniline ja informatsiooniline
abistamine, osalemine komisjoni t60s.

3.9 Ettepanekute tegemine valdkonnaga seotud

info tidiendamiseks valla kodulehel.

Vajalik ja piisav informatsioon on valla
kodulehelt kergesti leitav.



3.10 Oma teenistusiilesannete tiditmise Teenistusiilesanded on tididetud ohutult,
korraldamine vastavalt ohutusnduetele, tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
tookorralduse reeglitele ja hea kéitumise usus.
tavale.

3.11 Osalemine valdkondlike juhendite Osavott on aktiivne ja teadmised
koostamises ja organiseeritud omandatud ja oskab juhendada.
koolitusprogrammides.

3.12 Toovahendite ja vara sdilitamine. Toovahendid on tookorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti.

3.13 Vahetu juhi antud iihekordsete iilesannete Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt.

tditmine tulenevalt vallavalitsuse t60
eesmargist.

3.14 Vallavalitsuse liikmena vallavalitsuse toos ja ~ Vallavalitsuse istungid toimuvad ja on
vastutuses osalemine. otsustusvoimelised.

3.15 Valla esindamine oma valdkonnas ja Vald on esindatud ja vallavanem eelnevalt
vallavanemaga kooskdlastatult. informeeritud.

4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine.

4.2. Too kiigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning digusaktidele vastavus.

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, 4ri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
eriliigiliste perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmine ja hoidmine.

4.4. Andmekaitse ja infoturbe nduete tditmine.

5. OIGUSED

S.1. Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente.

5.2. | Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada tehnilist
abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

5.3. Teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

5.4. Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED, OOTUSED ISIKUOMADUSTELE

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

Korgharidus ja juhtimiskompetentsid.

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine.
Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt ithe voorkeele oskus suhtlustasandil.

Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja tabeltodtlusprogrammide
kasutamine.

Viiljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

Meeskonnatodle orienteeritus, empaatiavéime, koostodvalmidus ning kdrge pingetaluvus.
Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime.

Oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest.
Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE



Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tooiilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Abivallavanem



