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ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: abivallavanem

2. Struktuuriiiksus: haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond

3. Otsene juht: vallavanem

4. Asendamine: abivallavanemat asendab tema &raolekul vallavanema késkkirjaga méaratud
isik

5. Teenistusse nimetab: vallavanem

6. Teenistusaeg: madramata

7. Ametikoha alus: ATS§ 71g3p 1

8. Teenistusgrupp: juht

II. AMETIKOHA EESMARK

Valla haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna t66 juhtimine ja koordineerimine.

I11. TEENISTUSKOHUSTUSED
Abivallavanem:

1) esindab struktuuriiiksust oma iilesannete taitmisel;

2) korraldab ja koordineerib kohalikule omavalitsusele digusaktidega pandud sotsiaal-,
haridus-, kultuuri- ja spordikiisimustega seotud iilesannete tditmist ning vastava
valdkonna teenuste osutamist;

3) tootab vilja, tdiendab ja aitab ellu viia valla arengukava haridus-, kultuuri ja
sotsiaalhoolekande valdkonnas;

4) teeb vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid sotsiaalpoliitiliste otsuste
kujundamiseks ning haridus- ja kultuurielu paremaks korraldamiseks;

5) korraldab struktuuriiiksuse eelarvete ettevalmistamist ning teostab eelarvete tiditmise
kontrolli;

6) teeb vallavanemale ettepanekuid haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna struktuuri,
koosseisu ja tookorralduse kohta, osakonna teenistujate palkade, toctuste ja
distsiplinaarkaristuste médramise ning ergutuste kohaldamise kohta ning valmistab
ette osakonna teenistujate ametijuhendid,;

7) taotleb struktuuriiiksuse teenistujatele tdiendkoolitust;

8) suhtleb ja teeb koost6dd oma valdkonna kiisimustes vallavalitsuse hallatavate asutuste,
maakonna asutuste ja vajadusel Eesti Vabariigi vastavate ametite ja valitsusasutustega;

9) kooskdlastab oma valdkonna dokumente, s.h tema poolt juhitava osakonna ametnike
poolt koostatud digusaktide eelndusid,

10) teeb ettepaneku elektriautode kasutusse andmiseks, jalgib autode kasutamist;

11)koostab valla Oigusaktide (oma valdkonna {iildaktide ning haridust puudutavate
iiksikaktide) eelndusid;

12)osaleb vallavalitsuse ja vallavolikogu haridus-, kultuuri ja sotsiaalkiisimustega
tegelevate komisjonide koosolekutel ning vallavalitsuse ja volikogu istungitel ning



kannab seal ette enda ja vajadusel oma osakonna ametnike poolt koostatud digusaktide
eelndud;

13) koostab haridusvaldkonda puudutavaid dokumente ja statistilisi aruandeid (s.h
riigieelarvest eraldatud algklasside kohustusliku ujumise algdpetuse ldbiviimise
toetuse kasutamise aruandeid);

14) koordineerib ja juhendab haridusasutuste t66d;

15) teostab haridus- ja kultuuriasutuste teenistuslikku jarelevalvet;

16) korraldab arvlemist teiste omavalitsustega koolitus ja kasvatuskiisimustes;

17)peab koolicelsete lasteasutuste s.h eralasteacdade ja pohikooli- ja giimnaasiumi
Opilaste s. h erakoolide Opilaste arvestust valla haridusasutustes ja valla registris
olevate laste osas véljaspool valda;

18) korraldab eralasteacdadega seotud kiisimusi (menetleb taotlusi, valmistab ette
lepingute projektid, kinnitab arveid);

19)koostab oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud ametialased kirjad ja vastab
teabenouetele:

20) votab vastu kodanikke ja ndustab neid oma valdkonna kiisimustes;

21)tdidab vallavanema antud tdiendavaid iihekordseid teenistusiilesandeid;

22)tdidab muid kohustusi, mis tulenevad seadustest ja muudest Oigusaktidest, valla
pohimiirusest, Joeldhtme Vallavolikogu maédrustest ja otsustest, Joeldhtme
Vallavalitsuse méérustest ja korraldustest ning Joeldhtme vallavanema kiskkirjadest.

IV. VASTUTUS
Abivallavanem vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiditmise eest
teenistuskohustuste tiaitmisel, s.h

1) kannab tiielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, s.h eelarveliste
vahendite sihipdrase kasutamise eest ning esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse
eest;

2) vastutab tooiilesannete tipse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

3) vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

4) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni hoidmise eest;

5) vastutab igapdevatdos andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt
kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL
1. Allkirja oigus: struktuuriiiksusest véljaminevatel dokumentidel, mis ei sisalda
vallavalitsusele plisivaid siduvaid seisukohti ja millega ei voeta vallale kohustusi kolmandate
isikute ees.
2. Info saamise oigus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma tdéoéiilesannete
taitmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.
3. Ettepanekute tegemise digus:

1) struktuuriiiksuse teenistujate teenistusse/toole vOtmiseks VvOi teenistusest/toolt

vabastamiseks ning koolitusele suunamiseks;

2) valla digusaktide kehtestamiseks ja kehtetuks tunnistamiseks;

3) valla arengukava véljatootamisel;

4) lepingute sdlmimiseks, muutmiseks ja Idpetamiseks.
4. Tdiendoppe digus: vastavalt valla eelarvele.
5. Puhkuse oigus: 35 kalendripéeva.



6. Ametipalga, hiivitiste ja toetuste 6igus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud palka,
hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.

7. Ametisoiduki kasutamise digus: digus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist isikliku
soiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: vihemalt korgharidus voi kesk-eri haridus ja vdhemalt kolme aastane
juhtimiskogemus vai viie aastane avaliku teenistuse riigi vOi kohaliku omavalitsuse asutuse
tookogemus.

2. Ametioskused:

1)

tooks vajalike riigi ja Joeldhtme valla digusaktide tundmine ning nende kasutamise
oskus;

2) juhtimisalane oskusteave ja vdhemalt kaheaastane, kesk-eriharidusega teenistujal

3)

4)

viahemalt viieaastane juhtimiskogemus struktuuriiiksuse voOi organisatsiooni
juhtimisel;

majandusalaste teadmiste, sealhulgas avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
koostamise pohimotete tundmine;

ametikohal  vajalike  teksti-ja  tabelitootlusprogrammide  ning  teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamisoskus.

3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt iihe vodrkeele oskus Bl tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:

1)
2)
3)
4)

hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja ldbirddkimisoskus;

otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tédpne ja digeaegne tiitmine;
vOime todtada pingeolukorras;

valmidus meeskonnatdoks ja selle juhtimiseks.

Vil. AMETIJUHENDI MUUTMINE
1. Ametijuhend vaadatakse ldbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

1)
2)
3)
4)

fallkiri/

muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;
muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;
suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

fallkiri/

vallavanem abivallavanem
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