Abivallavanema ametijuhend

ULDSATTED

- Ametijuhend satestab abivallavanema tooulesarkigedduse, tema digused, kohustused, nduded
ametikohale ja vastutuse ning teenistusse votraisegnistusest vabastamise alused.

- Abivallavanem nimetatakse ametisse ja vabastatakeetist seaduses ettendhtud alustel ja korras.
- Abivallavanem juhindub oma t66s Eesti Vabarikghtivatest igusaktidest, valla pdhiméaarusest,
arengukavast, toosisekorra-eeskirjadest jt. valilkogu ja —valitsuse poolt kehtestatud
digusaktidest.

ALLUVUS

- Abivallavanem allub vallavanemale

- Abivallavanemale allub IT spetsialist

- Abivallavanem asendab vallavanemat tema araolekikdem, kui kolme jarjestikuse toopaeva
ulatuses vallavalitsuse juhina jooksvates kusinsst&b viseerida kooskodlastusi, kirjutada
resolutsioone. V0ib alla kirjutada enda poolt katsd kirjadele ja vallavalitsusest valjaantavatele
téenditele ning dienditele. Pikaajalise allakirjuiae 6iguse dokumentidele ja nende loetelu annab
vallavanem oma késkkirjaga.

- Abivallavanem asendab vajadusel haldusndunikku.

- Abivallavanemat asendab vallavanem vdi vallavam&gskkirjaga maaratud ametnik.

AMETIKOHA EESMARK
- Valla eelarve koostamine, lepinguliste suhetedddamine, valla - kui terviku toimimine.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Abivallavanema tlesanded on:

[ valla eelarve projekti koostamine;

* valla eelarve muudatuste ja lisaeelarve projekkdostamine

* koost66 volikogu arengu-, eelarve- ja majandusisgoniga;

* suhtlemine teiste kohalike omavalitsustega majakdsimustes, sealt tulenevate toimingute
korraldamine;

* ametnike, volikogu, asutuste ja kodanike ndusteming informeerimine padevuse piires;

* eelarvesse taotluse esitanute informeerimine;

* valla majandustegevuse efektiivsuse anallilsimitenstab valla eelarve tulude ja kulude
anallusi asutuste ja kuluartiklite 16ikes;

* kalkulatsioonide koostamine teenustasude maaraljitootamiseks, haridusasutuste
kohamaksude kalkuleerimine;

* hariduse taiendavate vahendite taotluse esitgmine

* taiendavate vahendite eelarvesse taotleminegktide koostamine ja koostamise juhtimine;
* osalemine sihtotstarbeliste laekumiste kasutaksisepingute koostamisel, sihtotstarbeliste
vahendite kasutamise kontroll;

* projektide aruannete koostamine ja juhendamirgegtide rahaliste vahendite kasutamise
kontroll;

* laenusuhete korraldamine;

* majandus- ja finantsanallilis — 6konoomikaarvestuse

* oma valdkonda puudutavate digusaktide eelndudstamine ja vallavalitsuse ning volikogu
istungile ettevalmistamine, arengukavade, uldplange muudatuste ettevalmistamine ja
dokumentidesse sisseviimine;

* vallavalitsuse ja vallaasutuste palgakorralduSeimotete valjatdotamine;

* ettepanekute tegemine valla arengukava ja eelagstamiseks ja vallavolikogu ja —valitsuse t66
paremaks korraldamiseks;

* infotehnoloogia arengu koordineerimine vallas;



* arvamuste avaldamine ja ettepanekute tegemirajsié to6levotmiseks, edutamiseks,
ergutamiseks, karistamiseks ja toolt vabastamiss&ssiimiseks teisele toole, struktuuride
muutmiseks, to6tingimuste parandamiseks;

* ametialane kirjavahetus;

* osalemine maakondlikel ja vabariiklikel ndupidatel ja seminaridel;

* vallavanema poolt antud Uhekordsete Ulesannéteitée.

* haridus- ja kultuurivaldkonna koordineerimine leal

* turismialase tegevuse korraldamine vallas

VASTUTUS JA KOOSTOO

Abivallavanem vastutab:

* temale seadusandluse ja kadesoleva ametijuhepdigdud ametillesannete digeaegse ja
nduetekohase taitmise eest;

* esitatud dokumentide ja informatsiooni vastavesst kohustuslikele normidele, nende digsuse
otstarbekuse ja seaduslikkuse eest;

* ametisaladuste ja ametialase info kaitsmise jdmise eest;

* varaliselt talle tooks kasutada antud vara s@d@nja sihiparase kasutamise eest;

Abivallavanem teeb koostddd:

* vallavalitsuse ametnikega to0ulesannetest tulateegesmarkide taitmiseks;
* vallaasutustega

* Hiiu Maavalitsuse ja teiste asutuste ja orgasisanidega;

* teiste omavalitsusiiksustega.

OIGUSED

*Abivallavanemal on digus:

* esindada Kdrgessaare valda kdikjal, ka kohtustaxealt oma pdhitlesannetele;

* teha ettepanekuid seaduste rikkumises suudiaasiute vastutusele votmiseks voi vastava
menetluse algatamiseks;

* saada kdikjalt oma tooulesannete taitmiseks ikdjaldokumente ja informatsiooni ning juriidilist
ja tehnilist abi;

* saada tooks vajalikku taienduskoolitust ja nduenn

* kasutada vallavalitsuses kabinetti, telefonijyaiiusmasinat, faksi ja arvutit;

* kasutada vallavalitsuse s6iduautot vastavalt kesdepingule voi saada hivitus isikliku séiduauto
ametisoditudeks kasutamisel;

* saada vahemalt 35 kalendripdeva pdhipuhkussgplihkust teenistusaastate eest.

NOUDMISED AMETIKOHALE

* keskeriharidus voi kdérgharidus (diplom);

* Eesti Vabariigi seadusandluse killaldane tundmine

* Vallavolikogu ja vallavalitsuse struktuuride @dkorralduse tundmine;
* hea suhtlemisoskus;

* koostoovalmidus, oskus konsulteerida ja pidadéadkimisi;

* arvuti kasutamise oskus;

* autojuhilubade olemasolu;

* eesti keele oskus kdnes ja kirjas.

ISIKSUSEOMADUSED

* initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voimejadbotada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia, koostoovalmidus, oskuadudteerida ja pidada labiraakimisi;

* avatus, adekvaatne enesehinnang, korrektsuskuss tasakaalukus;

* t6ovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulefikudt to6tada ka pingeolukorras, efektiivselt



kasutada aega;

* lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konftaise informatsiooni hoidmise oskus, otsustus-
ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseat vastu otsuseid oma ametikoha padevuse
piires, vBime ette ndha tagajargi ja vastutada eeedt;

AMETIJUHENDI MUUTMINE

*Ametijuhendit vGib muuta Uksnes abivallavanemaglavanema kokkuleppe alusel voi
vallavanema poolt enne uue abivallavanema tookmiedtsamuti juhul, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid.

ALLKIRJAD
Kaesolevaga tdendan, et olen tutvunud ametijuhenéighustun taitma selle satteid ja olen teadlik
vastutusest:

ABIVALLAVANEMA ees- ja perekonnanimi:

Allkiri:




