ROUGE VALLAVALITSUSE
ABIVALLAVANEMA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1.Struktuuriiiksus Haridus- ja sotsiaalosakond
1.2.Teenistuskoha nimetus Abivallavanem hariduse -, kultuuri- ja

sotsiaalalal

1.3.Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4.0tsene juht Vallavanem
1.5. Asendaja Vallavanema poolt mééaratud teenistuja/tootaja
1.6. Keda asendab Vallavanema poolt méaratud teenistuja/tootaja

1.7. Ametijuhendiga néhakse ette abivallavanema (hariduse-, kultuuri- ja sotsiaalalal)
teenistuskoha eesmark, toollesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal td6tamise 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 haridus-, kultuuri- ja
sotsiaalvaldkonna t6d.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Suunab ja koordineerib hariduse, noorsootd0o, kultuuri ja sotsiaalhoolekande valdkondade
tegevust, sh kujundab valdkonna eesmérgid ja prioriteedid.

3.2. Koordineerib koost6dd valdkonna allasutustega.

3.3. Korraldab oma valdkonna teenuste jarjepidevat arendamist.

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

3.5. Juhib ja korraldab osakonna teenistujate t66d.

3.6. Teeb ettepanekuid vallavanemale oma té6valdkonna struktuuri, funktsioonide, korralduse ja
teenistujate koosseisu muutmise kohta.

3.7. Koordineerib valdkondade arengukavade koostamist ja valdkondade arengustrateegia
valjatootamist koostoos teiste osakondadega.

3.8. Osaleb oma valdkonna eelarve koostamisel ning jalgib valdkonna eelarve taitmist

3.9. Korraldab valdkonna 6igus- ja haldusaktide véljato6tamise, sh digusaktide eelndude
koostamist.

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

3.11. Osaleb vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjonide koosolekutel oma
toovaldkonna kuuluvate kiisimuste arutamisel.

3.12. Korraldab jarelevalvet osakonna halduses tegutsevate hallatavate asutuste ja sihtasutuste
tegevuse Ule.
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3.13. Koordineerib oma valdkonna arengule suunatud projektitegevuste l&biviimist ja arendab
valdkonna rahvusvahelist koostdod.

3.14. Allkirjastab ja viseerib oma osakonna padevuses koostatud dokumendid koosk6las
asutusesiseste digusaktidega.

3.15. Valmistab ette oma valdkonna llesannete taitmiseks vajalikud lepingud, s6lmib vastavad
kokkulepped ning korraldab jérelevalve teostamise lepingute ja kokkulepete tditmise dle.

3.16. Administreerib erinevaid valdkonna toéokorralduseks vajalikke registreid, sh STAR.

3.17. Korraldab piiratud teovGimega isikute eestkoste seadmiseks ja taitmiseks vajalike
toimingute tegemise.

3.18. Korraldab valdkonda puudutava teabe avalikustamise.

3.19. Téidab muid ulesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust v8i t66 Uldisest kaigust.

3.20. Téidab teisi vallavanema poolt antud Uhekordseid teenistusiilesandeid.

4.0IGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Abivallavanemal on digus:

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

4.2. teha ettepanekuid haridus-, kultuuri- ja sotsiaalvaldkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ja
paremaks korraldamiseks;

4.3. teha oma todvaldkonnas ettepanekuid vallavalitsuse ja hallatavate asutuste tegutsemise
pdhimatete ja tdokorralduse muutmiseks;

4.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariuhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenahtud tlesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5. kokku kutsuda ja juhatada oma valdkonna koosolekuid,;

4.6. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Abivallavanem vastutab:

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 kaigus teatavaks saanud juurdepéésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja tddohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud té0vahenditega
heaperemeheliku imberk&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 t66ruumi 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, tookogemus

e Korgharidus vdi sellega vordsustatud haridustase.

e Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses™ sitestatud
asjaolusid, mis valistavad teenistusse votmise (ATS 8§
15).

7.2. Oskused ja teadmised

e Oskab késitseda ametikohal vajalikke arvutiprogramme
ja andmekogusid,;

e valdab vahemalt C1-tasemel eesti keelt; inglise- ja vene
keele oskus suhtlustasandil;

e oskab planeerida tooprotsessi ning tunneb haridus- ja
sotsiaalosakonna  t0dvaldkonna  toimimise  ja
tookorralduse péhimdatteid;

eomab  teadmisi  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna tild-
ja Uksikakte;

e orienteerub  Oigusaktidega valla pédevusse antud
kisimustes oma t6ovaldkonnas;

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

e omab B-kategooria juhiluba.

7.3. Isiksuseomadused

eOmab head suhtlemisoskust, analtiisimisoskust,
otsustusvéimet, kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas
suutlikkust votta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires.

e Omab vdimet néha suurt pilti, on algatusvGimeline ja
loov. Sealhulgas on voOimeline vélja tootama uusi
lahendusi, algatama muudatusi ja neid ellu viima.

¢ Omab vdimet juhtida meeskonda, stabiilselt ja
tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

valveaja voi 66t60 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 todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,

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

Britt VVahter
vallavanem
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi

AllKiri

Kuupaev
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