ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1.STRUKTUURIUKSUS Tori Vallavalitsus

1.2.AMETIKOHA NIMETUS abivallavanem

1.3.AMETISSE nimetab vallavanem

1.4.KELLELE ALLUB vallavanemale

1.5.ALLUVAD keskkonna- ja maandunik, arendusndunik,
ehitusndéunik

1.6.ASENDAJA vallavanem

1.7.KEDA ASENDAB vallavanemat

Il Ametikoha p&hieesmark
2. Abivallavanema ametikoha pdhieesmark on majaegasuse
korraldamine vallas, kodanike teenindamine ja rdiuste.

1l Ametikohustused

3. Abivallavanem:

3.1.Tagab valla Uldplaneeringu ja arengukava koostakusmldamise, avalikustamise ja
ettepanekute labitdotamise;

3.2.Koordineerib vallavalitsuse ja ettevotjate vahdtmsbstood;

3.3.Koordineerib teede hoolduse, remondi ja talvisedidine t6id; korraldab liiklusmarkide
olemasolu valla teedel; korraldab teede sulgensisde lagunemise ajal;

3.4.Koordineerib elamumajanduse, soojamajanduse j@geatka ning vee- ja
kanalisatsioonimajanduse arendamist;

3.5.Vallale kuuluva elamufondi haldamise korraldamine;

3.6.Vallamaja haldamise korraldamine;

3.7.Valla allasutuste ndustamine ja abistamine remergttevalmistamisel ja korraldamisel;

3.8.Ehitustegevusega seonduva asjaajamise korraldgangatiealane suhtlemine
ametiasutustega ja ametnikega.

3.9.Valla munitsipaalvara kédsutamisega seotud kisinettggalmistamine ja esitamine
volikogule voi tegutsemine nende lahendamiseksuglilt voi vallavanemalt
(vallavalitsuselt) saadud kisimuste, tUlesannetenidamiseks

3.10. Vallavalitsuse majanduspersonali t66 korraldamagsyunamine

3.11. Vallavalitsusele laekuvate Uhekordsete majandusegtud tlesannete lahendamine ja
lahendamise korraldamine;

3.12. Tookeskkonnaalase t66 korraldamine vallavalitsysefiasutustes;

3.13. Tagab tuleohutusnduete taitmise vallamajas ja kbifittuleohutusnduete taitmist
valla allasutustes;

3.14. Osaleb korrakaitse ja paasteteenistuse korraldgmise

3.15. Biopuhasti trasside korrashoidmine;

3.16. Statistiliste jt oma valdkonda kuuluvate andmetggtamine;

3.17. Erastamisalaste dokumentide vormistamine ja kigerakendamine;

3.18. Tootab vélja ja esitab mé&aruste, otsuste ja karstddeelndud,

3.19. Teeb koost66d naabervaldade vastavate spetsiagistid

3.20. Taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabekigptivatest seadusandlikest
aktidest, valla péhimaarusest, volikogu otsusesh@arustest ning vallavalitsuse
korraldustest ja maarustest ning vallavanema késklest;

3.21. Taidab jooksvaid ametialaseid tlesandeid vallavankonraldusel.



IV Oigused

4. Abivallavanemal on digus:

4.1.saada vallavalitsuse ametnikelt, valla hallatavatitustelt informatsiooni, dokumente,
selgitusi jms, mis on vajalikud tema teenistusiileste taitmiseks;

4.2.saada ametialaselt vajalikku taiendkoolitust;

4.3.0saleda arengu-, planeerimise, majanduse, kesklmenealdkondades korraldatavatel
aruteludel, teabepaevadel, konverentsidel jne;

4.4 kasutada vallakantselei birootehnikat ja teenigdgaiinete taitmiseks vallavalitsuse
sOidukeid;

4.5.kasutada avaliku teenistuse seaduses satestatisi; dig

4.6.nduda tbokorralduslikult normaalseid t66tingimusis vastaksid kehtestatud normidele.

V Vastutus ja kohustused

5.1. Abivallavanem vastutab oma ametijuhendi piires tgroalt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodiililesannete OGigeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest;

5.2. Abivallavanem kohustub kinni pidama sisekorraegaiy vastutama oma tédvahendite
sihiparase kasutamise eest ning hoidma teenissgsdlsaladusi, mis on seoses
tooulesannetega temale teatavaks saanud (andnheeaalike eraelu kohta ja muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud informatsioon

VI Kvalifikatsiooninduded

6.1. Abivallavanemal on ndutav:

6.1.1. kdrgem haridus ja sellele lisanduv eri-skuja ametialane enesetdiendamine;
6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1.riigi pohikorra tundmine;

6.2.2.kohaliku omavalitsuse tegevust reguleerivate Oigtida tundmine;
6.2.3.0ldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonigasturointegratsioonist;
6.2.4.majandusalased uldised teadmised,;

6.2.5. asjaajamise aluste tundmine;

6.3. Ametialaselt vajalikud oskused:

6.3.1.juhtimisoskus: oskus planeerida tooprotsessi;

6.3.2.keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, vanglise keele oskus ametialse
suhtlemise tasandil;

6.3.3.arvutioskus;

a) tekstitootlusprogrammiga MS Word;

b) oskus tootada Internetis;

c) oskus kasutada andmebaase.

6.4.Muud oskused: autojuhtimisoskus; oskus kuulatawssartnerit ning motiveerida oma
seisukohti selgelt nii suuliselt kui kirjalikult.rA kuulata kaasto6tajaid; hinnata objektiivselt
situatsioone ning pakkuda véalja voimalikke lahemdieha kokkuvotteid.

6.5. Isikuomadused: algatusvdime ja loovus, kohusetkkadi, hea kohanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvaarsus, tapsus.

VII Ametijuhendi muutmine



5. Kaesolevat ametijuhendit voib muuta juhtullel, muudatuse aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi vajadus imber korraldada t60 vallissizses.

Enne ametitilesannete taitmisele asumist ja panastlatuste sisseviimist kinnitab
abivallavanem muudatusi oma allkirjaga.



