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1. Uldosa
1.1 Struktuuriiiksus Ladne-Nigula Vallavalitsus
Osakond PG&hja piirkond (Piirkond 2)
Abivallavanem
1.2 Vahetu juht Vallavanem
1.3 Asendaja Abivallavanem voi vallavanema poolt méératud isik

2. Ametikoha eesmirk

Abivallavanem on piirkonna arendusjuht ja kohaliku elu korraldaja ning koordinaator ning
piirkondlike huvide esindaja valla iilesannete tditmisel. Info vahendaja vallavalitsuse ja
osavallakogude vahel.

3. Ametikoha iilesanded

3.1. Juhib tegevusi Noarootsi, Nova, Oru, Taebla osavallas (edaspidi osavald) ja korraldab
osavalla piddevuses olevate lilesannete tditmist, kaasates selleks ametiasutuse struktuuris
ettendhtud spetsialistid vastavalt to6jaotusele.

Valla kui terviku ja osavalla arengu kindlustamiseks, kvaliteetsete ja kittesaadavate
teenuste tagamiseks lahendab osavald talle Lddne-Nigula valla oigusaktidega pandud
tilesandeid jdrgmistes valdkondades:

1) kodanikuiihiskonna arendamine ja kohalik identiteet, koostoo kohalike ettevotjatega,

2) elamu- ja kommunaalmajandus;

3) taristu korrashoid;

4) hoonete korrashoid;

5) heakord ja haljastus,

6) jddtmekditlus;

7) osavalla territooriumil ruumilise planeerimise pohimotete kujundamine,

8) maakasutus,

9) kultuur, sport ja vaba aja veetmine.

3.2 Piirkond 2 osakonna juhtimine; osakonna t66 korraldamine.

3.3 Juhendab, analiiiisib ja hindab osakonna teenistujate to6tulemusi.

3.4 Osakonna todga seotud dokumentatsiooni, digusaktide jms. koostamise juhtimine ja
nouetekohasuse tagamine ja osakonna toovaldkondade alane aruandlus ja iilevaated.

3.5. Osavalla arendustegevuse korraldamine vastavalt arengukavale ja osavaldades
tostatatud teemadele.

3.6. Kiskkirjade andmine todvaldkondades, mis on Oigusaktidega osavaldadele
delegeeritud.

3.7 Ruumilise planeerimise korraldamine piirkonna ja valla vajadustest lahtuvalt koostdds
ehitus- ja planeerimisosakonnaga.

3.8 Koostod kodanike Ttihendustega, ettevotjatega tagamaks kohalik identiteet ja
jatkusuutlikus.

3.9 Kohaliku kultuuritd6 ja vabaaja veetmise voimaluste kujundamine.




3.10 Osavalda jddva kinnisvara kasutuse korraldamine sh {iiiri ja rendilepingute solmimine.

3.11 Osavallakogu esimeestega suhtluse pidamine kohaliku elu paremaks korraldamiseks.

3.12 Eelarve koostamise ja kasutamise optimaalsuse tagamine.

3.13 Osavalla esindust ndudvatel tritustel osalemine.

3.14 Oma téovaldkonnas kirjavahetuse pidamine ja taotluste esitamine.

3.15 Oma padevusvaldkondades kodanike ndustamine.

3.16 Osavalla piadevuses olevates teemades seisukohtade kujundamine ja tegevuste toime
tagamine.

3.17 Alla lihthanke piirmédira jadvate hangete korraldamine ja kulude eelarvestamine.

3.18 Vallavalitsuse istungitel osavaldade seisukohtade tutvustamine ja vastavate sisendite
andmine eelndudesse.

3.19 Valla kui terviku arengu tagamiseks vajalike otsuste kujundamine ja selgitamine
osavaldades.

3.20 Valla kriisimeeskonda kuulumine ja vastavate teemade lahendamisega tegelemine
piirkonnas.

3.21 Valla avalikel teedel ja tidnavatel erakorraliseks veoks voi sdiduks erilubade taotluste
menetlemine ja lubade viljastamine vastavalt kehtestatud korrale.

3.22 Avalike randade ja sadamate haldusega seotud kiisimused.

3.23 Korraldab kogu tema haldusalas olevat majandustegevust ulatuses, eelarve piires.

3.24 Tagab jadtmekaitluse, heakorra ja haljastustoode ldbiviimise osavallas.

3.25 Korraldab osavalla territooriumil asuva elamu- ja kommunaalmajandusega seonduvaid
tegevusi ja osavalla halduses olevate hoonete, taristu ja muu vallavara haldamise valla
oigusaktidega kehtestatud korras.

3.26 Tiidab teisi vallavanema poolt antud tilesandeid.

3.2 Koostoo

Teeb koostodd vallavalitsuse struktuuriliksustega, hallatavate asutuste, vallavalitsuse
teenistujate,  vallale  kuuluvate  dritihingutega, riitklike institutsioonidega  ja
osavallakogudega.

4. Oigused

4.1 Saada oma iilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi.

4.2 Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid, tehnilisi vahendeid.

4.3 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiendkoolitust.

4.4 Kokkuleppel voib tootada kaugtéovormis.

4.5 Teha vallavanemale ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.6 Saada tagasisidet esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise vOiI mitte
realiseerumise kohta.

4.7 Kasutada tooulesannete taitmiseks vallavalitsuse soidukit.

5. Vastutus

Abivallavanem vastutab:

5.1. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méiératud
informatsiooni hoidmise eest;

5.2. tema vastutusel olevate rahaliste véaartuste sdilimise, eelarvedistsipliini jdrgimise ning
korruptsiooni ennetamise eest;

5.3. vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest;




5.4. vigade viljaselgitamise ja korvaldamise eest;

5.5. tema kasutuses olevate dokumentide séilimise ja korrasoleku eest;

5.6. teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku arvuti- ja kontoritehnika ning sdiduki sihipdrase
kasutamise eest.

6. Ametikohal vajalikud toovahendid

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin

6.3 Eriotstarbeline tarkvara

6.4 Telefon

7. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

7.1. Haridus

Vihemalt kutsekeskharidus koos erialase ettevalmistusega. Eelistatud on korgharidus voi
sellega vordsustatud haridustase.

7.2. Tookogemus

Vihemalt 2 aastat juhtimiskogemust voi 3 aastat tookogemus ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas.

7.3 Arvutioskus

Oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid.

7.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas viga hea.

7.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

7.5.1 Omama teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest, seda reguleerivatest
Oigusaktidest ning oma tdovaldkonda reguleerivatest digusaktidest ja parimast praktikast
ning oskama neid teenistusiilesannete tiitmisel rakendada.

7.5.2 Orienteeruma oma teenistusvaldkonda puudutavas seadusandluses.

7.5.3 Vallavalitsuse asjaajamiskorra tundmine.

7.5.4 Hea suhtlemisoskus, oskus korraldada koostodd avalike huvide elluviimisel, oskus
konsulteerida, pidada labirddkimisi.

7.6 Isiksuseomadused

7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voime vélja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus, koostoovalmidus.

7.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega, korge stressitaluvus.

7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pédevuse piires, voime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest.

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkir1)

(kuupéev)




