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ARENDUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Arendusnounik
1.2 Struktuuritiksus Strateegiakeskus
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS)
1.4 Otsene juht Vallavanem

1.5 Asendaja

Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette arendusndouniku teenistuskoha eesmirk, tooiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Arendusndunikuga s0lmib, peatab, muudab ja 10petab to6lepingu vallavanem.

1.9 Arendusnduniku asendaja teenistussuhte peatumisel médrab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Léddne-Harju valla strateegiliste arengusuundade ja eelistuste

véljatootamine,

arengukava koostamise ja tdiendamise korraldamine, projektitaotluste

koostamine ning nende elluviimise korraldamine koos vastavate aruannete koostamise ja

esitamisega.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Valla arengu seisukohalt lahendamist
vajavate vallaelu probleemide
viljaselgitamine ja vallavalitsusele ning
volikogule ettepanekute tegemine.

Vallaelu probleemid on viljaselgitatud ning on
tehtud ettepanekud nende lahendamiseks.

3.2 Arengukava koostamiseks ja valla
arenguks vajaliku informatsiooni
kogumine, siistematiseerimine ning
analiilisimine.

Informatsioon on kogutud, silistematiseeritud
ning vajalikud analiilisid on 14bi viidud.

3.3 Valla arengukava koostamise, muutmise,
avalikustamise korraldamine ja tditmise
jalgimine ning menetluse korraldamine.

Menetlused on 1dbi viidud juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimotete kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on juriidiliselt
korrektsed, tihtaegsed ning tipsed.

3.4 Siseriiklike ja Euroopa Liidu
projektitaotluste koostamine, nende
tahtaegne esitamine ning projektide
elluviimise korraldamine koost60s
vastava valdkonna spetsialistidega,
aruannete koostamine ja esitamine.

Menetlused on 1dbi viidud juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimotete kohaselt. Projektitaotluste,
haldusaktide ja muude dokumentide eelndud
on juriidiliselt korrektsed, menetlused
tdhtaegsed ning tipsed.

3.5 Investeeringute kava véljatoGtamises
osalemine.

Valla investeeringute kava on vélja tootatud.




3.6 Vallavalitsuse noustamine arendus-
tegevuses.

Vallavalitsus on saanud padeva ndustamise.

3.7 Valla ettevotete, mittetulundusiihingute ja
kodanike ndoustamine projektitaotluste
esitamisel, neile info vahendamine
projektitaotluste voimalustest ja
koolitusvdimalustest.

Ettevotted, mittetulundusiihingud ja
kodanikud on saanud digeaegselt vajaliku
info ja ndustamise.

3.8 Koostdo korraldamine vallas tegutsevate
ettevotjatega.

Vallas tegutsevad ettevotjad on kaasatud
kohaliku elu korraldamisele.

3.9 Vilissuhete korraldamine.

Vilissuhtlus on korraldatud ja
koordineeritud.

3.10 Oma valdkonna valla digusaktide
eelndude ja eelndu seletuskirjade
koostamine ning nende esitamine
vallavalitsusele.

Vajalikud vallavolikogu ja vallavalitsuse
Oigusaktide eelndud ja nouetele vastavad
seletuskirjad on tihtaegselt koostatud ning
vajadusel tdiendused sisse viidud.

3.11 Oma valdkonna vallavalitsuse
lepingute ettevalmistamises ja
lepingutingimuste ldbirddkimistel
osalemine, lepingute tiitmise ja kehtivuse
jélgimine ning ettepanekute tegemine
nende muutmiseks.

Valdkonna lepingud on sdlmitud ning valla
huvid ja vajadused lepingutes on kajastatud.

3.12 Vajadusel vallavalitsuse ja
vallavolikogu istungitel ning
vallavolikogu komisjoni koosolekutel
osalemine, olles vajadusel ettekandja oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel,
volikogu komisjoni koosolekutel on
valdkonna info edastatud ja eelndud ette
kantud.

3.13 Isikute vastuvott ja ndustamine oma
teenistuskohustustega seotud kiisimustes,
nende avaldustele, mérgukirjadele ja
teabenduetele vastuste koostamine ja
edastamine.

Isikute vastuvott toimub ettendhtud
vastuvotuaegadel. Avaldustele,
mairgukirjadele ja teabenduetele on vastused
koostatud ja edastatud.

3.14 Vahetu juhi poolt antud muude
ithekordsete ametialaselt vajalike
iilesannete tditmine.

Ulesanded on tididetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Arendusnounikul on digus:
4.1

teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks;

4.2 saada padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tiitmiseks

vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (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;

4.5 votta osa tooiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

4.6

t00 iseloomust ldhtuvalt tdita tooiilesandeid véljaspool ametiruume.




5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Arendusnounik vastutab:

5.1 ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete tootlemise kaitseks ettenidhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméirusega’;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

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

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

Arendusndunik kohustub:

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

5.8 isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipaéds 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 Laua- ja/vdi mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Korgharidus;

nduded -
eelnev tookogemus sarnases valdkonnas.

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,

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

omab teadmisi ja kogemust projektijuhtimises
ja/voi arendusprojektide kirjutamisel ja
labiviimisel ning oskab planeerida tdoprotsessi;
omab teadmisi digusaktide ja dokumentide

vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja iiksikakte;

! 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)



tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja La4ne-Harju valla digusakte;

omab viga head kirjaliku enesevéljendamise
oskust.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
votta iseseisvalt vastu otsuseid tookoha padevuse
piires;

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

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult todtada 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 méiiratud tooiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdoaja, valveaja
vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt to6iilesannete maht;

- todlilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupéev




