ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

| ldosa

1.1. STRUKTUURIUKSUS Tori Vallavalitsus
1.2. AMETIKOHA NIMETUS abivallavanem

1.3.AMETISSE nimetab ametisse vallavanem

1.4.KELLELE ALLUB vallavanemale

1.5. ALLUVAD sotsiaalndunikud

1.6.ASENDAJA vallavanem

1.7.KEDA ASENDAB sotsiaalndunikke, erandkorras vallavanemat

I Ametikoha p&hieesmark

2. Valla haridus-,kultuuri-,spordi-ja sotsiaalptka valjatd6tamine ja teostamine.

1l Ametikohustused

3.1. hariduse, kultuuri, spordi, noorsootd0, valatarvishoiu ja sotsiaalvaldkondades vallale

pandud Ulesannete taitmise tagamine;
3.2 .alluvate vahelise t6djaotuse korraldamine;

3.3. valla arengukava véljatd6tamine ja taitmine hunaamitaldkonnas;
3.4. valla hariduselu korraldamine, lasteasutuste teggkoordineerimine ja nende asutuste

juhtide ndustamine;

3.5. noorsootdo korraldamine vallas;

3.6. vaba aja sisustamise, sealhulgas kultuuri-ja spegeivuse edendamine vallas;
3.7 .sotsiaalvaldkonna uldjuhtimine vallas;

3.8. digusaktide eelndude koostamine ja esitamina Wovaldkonnas;

3.9 .vallavolikogu haridus-ja kultuurikomisjoni t&@ordineerimine ja komisjoni tooks
vajaliku teabe edastamine ning sotsiaalkomisjods tdsalemine;

3.10. osalemine vallavolikogu istungitel, kus kéasitlemkaimanitaarktsimusi;
3.11.oma toovaldkonna kirjavahetuse ja muud liiki infoetuse korrektsuse tagamine,
avaldustele vastamine vdi vastuste koostamine;

3.12.valla ajalehe vastutav toimetamine;

3.13. ettepanekute tegemine oma tegevusala paremaksddeomniaeks;
3.14. projektide kirjutamine valla hariduse-, kultuurpgsditrituste, klaliikumise jms

rahastamiseks;
3.15. vallavanema tUihekordsete suuliste ja kirjalike (iles#e taitmine.

IV Oigused

4. Abivallavanemal on digus:
4.1. saada eelarve piires ametikohustuste taitmigajalikke materiaalseid ja tehnilisi
vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot, mad#éuatelefoni, koopiamasinat ja

faksiaparaati;



4.2. saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja sdifdlatavate asutuste to6tajatelt t6oks
vajalikku informatsiooni, dokumente jmt;

4.3. kasutada vastavalt Avaliku teenistuse seadusesibtied diguseid ja huvesid

4.4. 6elda ja kaitsta vallavalitsuses oma seisukohjadigsel esitada oma vastuvaited koos
pdhjendustega kirjalikult;

4.5. esindada Tori Vallavalitsuse humanitaarosakonda;

4.6. saada eelarve piires t66ks vajalikku taiendopet.

V Vastutus ja lisakohustused

5. Abivallavanem on kohustatud:

5.1. kinni pidama sisekorraeeskirjadest;

5.2. tditma temale valla pohimaarusega jt. digusaktigegedud kohustusi;

5.3. vastutama oma t66vahendite sihiparase kasutansse ee

5.4. taitma ametijuhendis loetletud toolulesandeid kdselkja vastavuses Eesti Vabariigi
seadusandlusega;

5.5. vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt vi#jad dokumentide ja informatsiooni
digsuse eest, ametijuhendis toodud tooulesanngtadgse ja kvaliteetse taitmise eest.

5.6. hoidma valla, vallavalitsuse ja ametniku enda headhet;

5.7. vastutama talle pandud teenistuskohustuste digegagsdpse taitmise eest ning enda poolt
koostatud voi valjastatud informatsiooni digsusst.ee

VI Kvalifikatsiooninduded

6.1. Abivallavanemal on ndutav : kdrgem haridus ningsktjen ametialane pidev
enesetaiendamine

6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1.riigi pohikorra tundmine

6.2.2. kohaliku omavalitsuse ja haridus-ning sotsiaalakgevust reguleerivate digusaktide
tundmine;

6.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonigasturointegratsioonist;
6.2.4. asjaajamisaluste tundmine.

6.3. Ametialased vajalikud oskused:

6.3.1.juhtimisoskus:oskus planeerida, juhendada ja koeetida allasutuste t60d
6.3.2.keeleoskus:eesti keel kdnes ja kirjas, vene jasadleel kbnes

6.3.3.arvuti kasuatamise oskus

6.4. Muud olulised oskused:

6.4.1. suhtlemis-,valjendus-ja kuulamisoskus, oskus adiitrahu probleemsetes olukordades,
oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida emiaukohti, oskus edastada infot ja oma
seisukohti selgelt nii suuliselt kui kirjalikultr@ikuulata kaastdétajaid, hinnata situatsioone
objektiivselt ning pakkuda valja véimalikke lahesdtulenevalt seadusandlusest.

6.4.2. omama sdiduauto juhiluba ja praktilise s6idu oskusi

VII Ametijuhendi muutmine



7. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta vallavanemeeuue abivallavaema teenistusse
votmist, samuti juhtudel, kui muudatuste alusek&eaimtivad digusaktid. Muudel juhtudel
muudetakse ametijuhendit Gksnes abivallavanemallavanema kokkuleppe alusel.

ALLKIRJAD

TOOTAJA ees-ja perekonnanimi:
AllKiri:

Vallavanema ees-ja perekonnanimi:
AllKiri.



