Vigala valla abivallavanema-arendusspetsialisti
ametijuhend

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus

Vigala Vallavalitsus

1.2 Ametikoha nimetus

Abivallavanem-arendusspetsialist

1.3 Vahetu juht Vallavanem
1.4 Alluvad

1.5 Asendaja

1.6 Keda asendab Vallavanem

2 AMETIKOHA EESMARK

Valla pdhiliste strateegiliste arengusuundade ja eelistuste véljatdotamine ning valla

arengukava véljatootamise ja tdiendamise koordineerimine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1.1 Selgitab vilja valla arengu
seisukohalt lahendamist vajavad
vallaelu probleemid ning teeb
ettepanekuid vallavolikogule ja
valitsusele nende lahendamiseks.

Oskus probleeme néha ja reastada
prioriteete silmaspidades, esitatavad
ettepanekud on asjakohased.

3.1.2 Tootab vilja valla pohilised
arengusuunad ja eelistused.

Asjalikud ja aktuaalsed ettepanekud

3.1.3 Koordineerib valla arengukava
koostamist, tdiendamist ja muutmist
arvestusega, et vallavolikogu kord
aastas médratud ajal saaks vastu votta

Tasemel arengukava koostamise ja

vastuvotmise korraldamine voimalikult

lithikese aja jooksul. Pidev t66
arengukavaga selle digeaegse
labivaatamise korraldamisega ning




otsuse arengukava muutmiseks.

vajalike muudatuste sisseviimisega.

3.1.4 Annab lihteiilesandeid
vallavolikogu komisjonidele valla
arengut puudutavates kiisimustes.

Komisjonid saavad soovitud materjalid
kokkulepitud mahus ja aja jooksul.

3.1.5 Korraldab oma péddevuses olevate
arengukavade, tooplaanide, digusaktide
eelndude ja muude dokumentide
viljatootamist.

Toimingud on teostatud digeaegselt,
korrektselt, digusakte ja esitatavaid
ndudeid jirgides.

3.1.6 Algatab ja koostab kohalikke ning
rahvusvahelisi projekte ja uuringuid
ning otsib vOimalusi nende
realiseerimiseks.

Hea informatsiooni omamine ning
aktiivsus vOimaluste otsimisel

3.1.7 Leiab rahastamisvoimalusi
siseriiklikest, vilis- ja rahvusvahelistest
fondidest ning korraldab taotluste
vormistamist ning esitamist.

Hea informatsiooni omamine ning
aktiivsus vOimaluste otsimisel

3.1.8 Abistab valla allasutusi
taotlusprojektide koostamisel,
menetlemisel ja peab nende kohta
arvestust.

Esitatavad dokumendid on nduetekohaselt
koostatud, on olemas iilevaade esitatud ja
rahuldatud taotlusprojektidest.

3.1.9 Suhtleb teiste omavalitsuste,
valitsusasutuste ja nende iihendustega
siseriiklikul ja rahvusvahelisel tasandil
ilalloetletud valdkondi puudutavates
kiisimustes.

Omab voimalikult palju informatsiooni ja
tutvusi arenguga tegelevate kolleegide
hulgas.

3.1.10 Vétab vastu kodanikke valla
arengut ja fondidest rahastamist
taotlemist puudutavates kiisimustes,
vaatab ldbi temale suunatud kirjad ja
avaldused, korraldab vai teostab ise
nende lahendamise ning vastamise.

Kirjad ja avaldused lahendatakse ning
vastatakse tihtaegselt. Kodanike vastuvott
korrektne ja neile antavad nduanded
professionaalsed ja kiisijale arusaadavad.

3.1.11 Tédidab vallavanema poolt
esitatud muid iihekordseid ametialaseid
korraldusi

Ulesanded tiidetakse soovitud tulemuse
kohaselt ning aja jooksul.

3.1.12 Kordineerib iildplaneeringu
koostamist.

Valmib valla ruumilisi arengusuundi
késitlev dokument




3.1.13 Tagab avaliku teabeseaduses Avalikkus informeeritud
ndutud teabe avalikustamist

3.2. Koostoo

3.2.1 Teeb koostodd vallavanemaga, vallavalitsuse struktuuriiiksustega ja valla
allasutustega

4 OIGUSED

4.1 Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku (ka konfidentsiaalset)
informatsiooni vallavanemalt, teistelt majandusosakonna teenistujatelt ja
vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, vallavolikogu litkmetelt, valla allasutustelt ning
valla osalusega juriidilistelt isikutelt.

4.2 Saada tagasisidet vallavanemale esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise
vOi mitte realiseerumise kohta.

4.3 Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.
Kasutada todiilesannete tditmiseks valla transpordivahendit vo1 saada hiivitust
isiklikus omandis oleva sdiduauto kasutamise eest teenistusiilesannete tditmisel.

4.4 Taotleda vallavanemalt ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.5 Saada vallavanemalt informatsiooni vallaasutuste arenguperspektiivide kohta.

4.6 Keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisvate isikute suusonalisi
korraldusi, kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digusaktidega.

4.7 Saada juurdepidisu seoses todiilesannete tditmisega vastavatele elektroonsetele
infobaasidele.

4.8 Kasutada Vigala vallavalitsuse nimetuse ja valla vapiga visiitkaarti

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt.

5.2 Printer, faks, paljundusmasin ja paberipurustaja tookoha liheduses.

5.3 Lauatelefon, mobiiltelefon.




6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus

Soovitavalt korgharidus

6.2 Tookogemus

Soovitav eelnev arengukavade koostamise ja taotlusprojektide kirjutamis- ning
juhtimiskogemus.

6.3 Arvutioskus

Arvuti kasutamise oskus Windows ja Excel keskkonnas.

6.4 Keelteoskus

6.4.1 Eesti keel Suuline vigahea | Kirjalik viga hea

6.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Arengukavade koostamist ja planeerimisalast tegevust reguleerivate digusaktide
tundmine, taotlusprojektide koostamise pdhimotete ja neile esitatavate nduete
teadmine, rahastamisvGimalustega kursisolemine.

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust.

6.5.4 Hea suhtlemisoskus.

6.6 Isiksuseomadused

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas véime vilja todtada uusi lahendusi,
algatada muudatusi, neid omaks votta ja ellu viia, koostoovalmidus.

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.3 Toovoime, sealhulgas vdoime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvidest 1dhtuv
orientatsioon.




6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, voime ette nidha tagajéargi ja vastutada
nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne vdoimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
slinteesivoime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse lédbi ja vajadusel muudetakse viahemalt iiks kord aastas.

7.2. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja
ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.




