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VALLAVANEMA NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Vallavanema ndunik

1.2 Struktuuriiiksus

1.3 Teenistuskoha litk

Tootaja (TLS)

1.4 Otsene juht

Vallavanem

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Mairatakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette vallavanema ndunik teenistuskoha eesmirk, tooiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Vallavanema ndunikuga sdlmib, peatab, muudab ja lopetab t6dlepingu vallavanem.

1.9 Vallavanema ndunikuga teenistussuhte peatumisel méérab asendaja vallavanem

kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirgiks on vallavanema ndustamine tema ametiiilesannete téitmisel,
vallavanema ametialaste tirituste ja kohtumiste, suuliste ja kirjalike podrdumiste kavandamine
ja ettevalmistamine, vajadusel otsustusprotsesside jaoks vajalike taustaanaliiiiside koostamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Vallavanema noustamine tema
ametiilesannete tiitmisel.

Vallavanem on ndustatud tema
ametiiilesannete tditmisel asjakohaselt ja
diguspdraselt; vallavanemal on olemas vajalik
informatsioon seisukohtade kujundamiseks.

3.2 Vallavanema ajagraafiku haldamine,
vajadusel ndupidamisel voi kodanike
vastuvotul osalemine ja kohtumise
fikseerimine.

Noupidamine vdi kodanike vastuvott on
registreeritud kooskodlastatult vallavanemaga,
muudatuste korral on osapooled informeeritud
asjaolude muutumisest.

P66rdumise pohjus on vilja selgitatud ja
avaldus ning sellega seonduv kirjavahetus on
vallavanemale esitatud.

Vajadusel on ndupidamisel voi kodanike
vastuvotul osaletud ja kohtumine
protokollitud.

3.3 Osalemine komisjonide t66s, koost6o
tegemine teiste teenistujatega.

Komisjonide t66s on osaletud ning oluline
informatsioon edastatud; koost66 teiste
teenistujatega on sujuv ja eesmargipérane.




3.4 Ametialaste {irituste ja kohtumiste
kavandamine ja ettevalmistamine,
vajadusel osalemine.

Uritused ja kohtumised on digeaegselt
kavandatud ja korrektselt ettevalmistatud.

Vallavanemale ja teistele asjasse puutuvatele
isikutele on informatsioon edastatud.
Vajadusel on kohtumistel osaletud.

3.5 Suuliste ja kirjalike poordumiste
kavandamine ja ettevalmistamine.

Poordumised on kavandatud digeaegselt ja
korrektselt ning ettevalmistatud diguspéraselt.

3.6 Osalemine erinevate dokumentide
viljatootamisel.

Dokumentide viljatdotamisel on vajadusel
osaletud ja tehtud asjakohaseid ettepanekuid
dokumentide koostamiseks.

3.7 Kontaktide loomine ja koost6o
arendamine jérelevalvefunktsioone

tditvate ja kontrolli teostavate ametite ning

asutuste vahel.

Kontaktid on loodud ning koostd6 erinevate
ametite ja asutustega on korraldatud.

3.7 Oma tegevusvaldkonnas vajalike
aruannete koostamine.

Aruanded on digesti koostatud ja tdhtaegselt
ja esitatud.

3.8 Igapédevaselt toovaldkonda puudutavate
infokanalite jdlgimine ja monitooring.
Monitooringu tulemuste kokkuvdtete
tegemine ja esitamine.

Infokanalitest ja seal sisalduvast teabest on
iilevaade. Monitooringu tulemustest on
tehtud regulaarselt kokkuvdtted.

3.9 Otsustusprotsesside jaoks vajalike
taustaanaliiiiside koostamine.

Taustaanaliiiisid on koostatud korrektselt.

3.10 Kriisikomisjoni t66 korraldamine.

Kriisikomisjoni t66 on toimiv ja tdidab oma
eesmarki.

3.11 Sisekommunikatsiooni korraldamine.

Koostdds kommunikatsioonijuhiga on
asutusesisene info regulaarselt ja digeaegselt
jagatud. Kdik teenistujad on informeeritud.

3.12 Valla sotsiaalmeediakanalite haldamine.

Valla sotsiaalmeediakanalites on vajadusel
tagatud asjakohase informatsiooni
avaldamine ja selle uuenemine.

3.13 Reklaami miiligi valla ajalehte
korraldamine.

Reklaami miiiik valla ajalehte on vajadusel
vastavalt kehtestatud pohimdtetele ja
hinnakirjale korraldatud.

3.14 Konekeskuse t66 koordineerimine ja
konedele vastamine.

Valla konekeskuse infotelefonile vastamine
on koordineeritud, konedele on vastatud
korrektselt ja viisakalt. P66rdujad on
ndustatud asjatundlikult. Vajadusel on info
edastatud valla vastava valdkonna
vastutavale teenistujale.

3.15 Muude iihekordsete ametialaselt
vajalike iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
korrektselt.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallavanema nounikul on digus:

4.1 teha vallavanemale voi vallasekretirile ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tdstmiseks;

4.2 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid (sh vdimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

4.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallavanema ndunik vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméirusega;

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

Vallavanema ndunik kohustub:

5.7 isikuandmete t66tlemise pdhimotete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide
ning asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

5.8 isikuandmete toStlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Kdrgharidus.
nduded

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)



7.2 Oskused ja teadmised

Omab viga head suulist ja kirjalikku
eneseviljendamise oskust ja oskab kirjutada tekste,
sh veebikeskkonnas;

eesti keele oskus C1 tasemel ja iihe voorkeele
oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isikuomadused ja vdoimekus

Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid tookoha padevuse piires;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud tooiilesanded;

- tooaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tddaja, valveaja

vO1 06t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt todililesannete mabht;

- tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupidev




