ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS abivallavanem

ALLUKSUS haridus-, kultuuri ja sotsiaalosakond
VAHETU JUHT vallavanem

ALLUVAD osakonna teenistujad

KEDA ASENDAB vallavanem

KES ASENDAB vallavanem

TEENISTUSGRUPP juhid

2. AMETIKOHA EESMARK

Abivallavanema ametikoha pdhieesmiark on valla haridus-, kultuuri- ja sotsiaalvaldkonna t66
koordineerimine, osakonna tegevusvaldkondade jarjepidevuse tagamine, eelarvevahendite
planeerimine ja sihiparase kasutamise eest vastutamine ning igapdevase tookorralduse tagamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 osaleb valla arengudokumentide koostamisel;

3.2 koostab valdkonna eelarve koondprojekti ja jalgib eelarve tiitmist;

3.3 annab valdkonna sisendi valla eclarvestrateegia ja eelarve eclndusse;

3.4 korraldab ja koordineerib valla haridus-, kultuuri- ning sotsiaalvaldkonna tegevust,
valdkonnasisesest kommunikatsiooni, tédjaotust ja vastutust;

3.5 koordineerib valdkonna digusaktide eclndude ettevalmistamist ja esitab need vallavolikogule
vO1 vallavalitsusele;

3.6 teeb vallavanemale ja vallavalitsustele ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ning
koostooks erinevate valdkondade vahel;

3.7 osaleb koostooprojektide véljatdotamisel,

3.8 tagab valla hariduse, kultuuri- ja sotsiaalalast tegevust kajastavate artiklite ning andmete
avaldamise valla kodulehel;

3.9 osaleb oma valdkonna toogruppides ja komisjonide t66s ning vallavalitsuse ning
vallavolikogu istungitel;

3.10 vastutab abivallavanemale laekunud teabenduete tditmise eest ning vastab oma

toovaldkonnaga seotud jirelpérimistele ja kirjadele;
3.11 osaleb vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni koosolekutel,
olles vajadusel ettekandja oma todvaldkonda kiisimustes;

3.12 osaleb valla arengudokumentide koostamisel;

3.13 tagab valdkonna informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse Kehtna valla kodulehel ja teistes
infokanalites;

3.14 ndustab kodanikke oma todvaldkonnaga seotud kiisimustes;

3.15 tagab digusaktidega sitestatud korras oma valdkonna dokumentide séilimise ja nduetekohase
arhiveerimise;

3.16 korraldab ja teostab jarelevalvet oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.17 tdidab kéesolevas ametijuhendis nimetamata, digusaktidest, t60 iseloomust voi selle iildisest
kaigust tulenevaid iilesandeid erikorralduseta.

4VASTUTUS

4.1 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest.

4.2 Kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte 10ppu talle teatavaks
saanud inimeste perekonna- ja eraellu puutuvat véi muud piiratud teabega informatsiooni
konfidentsiaalsena.



5. OIGUSED

5.1 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

5.2 saada valla ametnikelt, toOtajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente
jms, mis on vajalikud tema tdoiilesannete tditmiseks;

5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véértuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

6. AMETIKOHA NOUDED

6.1 vihemalt korgharidus;

6.2 valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.4 tunneb asjaajamise pohimdtteid ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma todvaldkonna iiksikakte;

6.5 tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna digusakte;

6.6 muud olulised oskused: suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu
probleemsetes olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pohjendada oma
seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.7 isikuomadused: algatusvéime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea kohanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvadrsus, tdpsus, stressitaluvus;

6.8. vihemalt B-kategooria autojuhi lubade olemasolu.

7.AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhendit v3ib muuta ametniku ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on kehtivate
oigusaktide muudatus;

7.2 enne ametililesannete tditmisele asumist ja pdrast muudatuste sisseviimist kinnitab
abivallavanem muudatused oma allkirjaga.



