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NOAROOTSI VALLAVALITSUS

ABIVALLAVANEM
1 ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus Vallavalitsus
1.2 AMETIKOHA NIMETUS || abivallavanem
1.3 Vahetu juht vallavanem

1.4 Alluvad

bussijuht, koristaja, heakorratoolised

1.5 Asendaja

1.6 Keda asendab vallavanemat

2 AMETIKOHA EESMARK

Majandustegevuse t60 korraldamine ja projektides) rfondidest arendavateks tegevustek
toetuste hankimine ning ettevotluse arendaminermmatsiooni ja avalike suhete korraldami

+

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1.1. Vallavalitsuse t60 juhtimine ja korraldamiredla-
vanema araolekul

Vallavalitsuse ladus t6okorraldus

3.1.2.Valla eelarve ja lisaeelarve projekti valgsimi-
ses osalemine, kinnitatud eelarve ja lisaeelattmite
jalgimine. Vallavalitsusele suunatud rahalistenjaude
materiaalsete taotluste labivaatamine ja lahengduse
jekti esitamine vallavalitsusele voi vallavolikogul

Tahtaegne taotluste labivaatamine
Okonoomne valla raha kasutaming

3.1.3. Euroopa Liidu nbuetest, programmidest jggbro
tidest lahtuvate valla projektide ning programmides-
tamine, ndustamine ja juhendamine. Programmid_jh
struktuurifondide v8imaluste selgitamine ning asaka-
mine

Projektide taotlused on esitatud
tadhtaegselt ja eesmark on saavutg

tud

3.1.4. Oma haldusalas digusaktide projektide keosta
mine ja esitamine vallavalitsusele voi vallavolikitey

kokkuvotete tegemine ja aruannete esitamine, valtay
kehtestatud nduetele.

Taotlused on tulemuslikud ja
aruanded esitatud tdhtaegselt

3.1.5. Riigihangete pakkumismenetluste korraldaming

oma eluvaldkonnas

Olemasolevate rahaliste vahenditgpa

vOimalikult head tulemused

3.1.6. Valla hallatavate asutuste majanduskisimuste
lahendamine ja varustatuse tagamine

Majandus koos varustatusega he
tasemel

5l

3.1.7. Valla uldise jaatmekaitluse, haljastuse typss
tagamine ja prugiurnide, prugikastide vajadustgval
selgitamine ja varustamise korraldamine, kalmistute
hooldamise ja korrastamise korraldamine;

Valla Uldine heakord paraneb.

3.1.8. Korraldab kontrolli valla heakorraeeskirjade
taitmise dle.

Kontroll on pidev. Heakord vallas
paraneb.

3.1.9. Valla hoonete ja ehitiste, malestusmarkias-
taureerimistddde projektide labivaatamise ja koteskd
tamise korraldamine

Vallale kuuluvaid hooned ja Guri-
korterid on remonditud ja kasuta-
takse nende otstarbekohaselt.




3.1.10. Vallale kuuluvate transpordivahendite tebmi || S6idukid ja sdidudokumendid on

korrasoleku tagamine korras.
3.1.11. Liikluse, parkimise, vallasisese uhistramdp ja || Vallas toimiv thistransport vastab
Opilastranspordi korraldamine vallaelanike ootustele.

3.1.12.Vallaelanike vastuvott ettevotlus- ja majasid | Kodanikud saavad soovitud

alastes kisimustes, konsultatsioonide andmine,p@@e¢ nduannet, vastuseid kisimustele.
vade korraldamine. Kirjadele vastatakse digeaegselt njng
kisijale arusaadavalt.

3.1.13. Tuletdrje ja paéastealase tegevuse korrafdam | ATS péaevikud on kontrollitud,

ametiasutuses ja hallatavates asutustes ningnasale | evakuatsiooniplaanid véljas
kriisikomisjoni t60s

3.1.14. Osalemine vallavolikogu ja vallavalitsustimn- | .
gitel, kus kasitletakse punkti 3.1. alapunktideiiisi || Osaleb istungitel
3.1.15. Oma tegevusvaldkonna kajastamine vallaiveeT aitmine toimub

lehel ja valla teatajas.

3.1.16. Esitab korruptsioonivastase seaduse alusel | Majanduslike huvide deklaratsioon|

majanduslike huvide deklaratsiooni bn digeaegselt esitat

3.1.17. Tegevusvaldkonna dokumentatsiooni iga—aaStél’egévusJaldkonna dokumendid or

ettevalmistamine arhiivi tle andmiseks korrastatult ja Gigeaegselt valla
arhiivi tle antud

3.1.18 Vallavanema poolt antud Uhekordsete Taitmine toimub esitaja soovi

ametialaste lUlesannete taitmine kohaselt kokkulepitud aja jooksul

3.2 Koost00

3.2.1.Teha koostddd vallaametnike ja hallatavatéuase juhtidega ning naabervaldade vasfava
ala spetsialistidega.

[4 OIGUSED

4.1.Saada oma to6ulesannete taitmiseks vajalikikunratsiooni valla ametnikelt ja
allasutustelt

4.2 Kasutada oma t6oks vajalikke kontoritarbeididehnilisi vahendeid ning juhendeid ja
Oigusakte

[ 4.3 Taotleda ametialaselt vajalikku taiendkoolitust

4.4 Teha ettepanekuid oma téokorralduse muutmiseks

4.5. Keelduda taitmast ametipositsioonilt kdrgemighsate isikute suusdnalisi korraldusi, kui
need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digdsg&

4.6. Kasutada valla Noarootsi Vallavalitsuse bldtekg visiitkaardit

4.7.Saada huvitust teenistusest vabastamiseMadtsfevaliku teenistuse seadusele ja valla
oigusaktidele.

4.8. Kooskdlastada oma puhkuse ajakava vallavareimgagaasta 1 kvartali jooksul

5 VASTUTUS

Abivallavanem vastutab:

5.1. personaalsete kasutajakoodide ja salasOnadimike eest;

5.2 talle nii teenistussuhte ajal kui ka parastistasest vabastamist teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste peTR&- ja eraellu puutuvate andmete ning
muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hmdmest.

6 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1 Arvutikomplekt koos tarkvaraga

6.2 Printer, faks, paljundusmasin-

6.3 Lauatelefon




7 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

7.1 Haridus

kdrgharidus voi keskharidus ja sellele lisanduy, &utse voi ametialane ettevalmistus
(haridusasutuse tunnistus voi diplom);

7.2 Tookogemus

soovituslik

7.3 Arvutioskus

teenistusilesannete taitmiseks vajalik arvuti kasige oskus, sealhulgas ametikohal vajal
teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, ig@andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

ke

7.4 Keelteoskus

7.4.1 Eesti keel Suuline vaga heq  Kirjalik| véga hea

7.4.2 V6Orkeel Suuline hea Kirjalik hea

7.5 Ulesannete taitmiseks vajalikud teadmised kaisesd

7.5.1 Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest ja teadmised ametikoha toévald-
konnas eurointegratsiooni kontekstis, organisatsiswuktuurist; riigi pdhiseaduse, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust lesggivate digusaktide tundmine;

7.5.2. kohaliku omavalitsuse korraldust regule&d_\fﬁgusakfide ning asjaajamiskorra
tundmine; ametikohast tulenevaid teenistustlesdnagiuleerivate digusaktide pohjalik
tundmine;

7.5.3. teenistusilesannete taitmiseks vajalik akagutamise oskus, sealhulgas ametikohdjl

vajalike teksti- ja tabeltdotlusprogrammide, ineinvajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isiksuseomadused

7.6.1. tootahe, valmidus koostdoks, usaldusvadasissis ja viisakas suhtlemine, oskus on
seisukohti nlng arvamusi argumenteerlda ja teistalsaadavalt edasi anda,;

a

7.6.2.kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoimehgigals kohustuste tulemuslik ja digeaegipe

taitmine;

7.6.3. vBime eristada olulist mitteolulisest, odal@ute lahenduste véljatdotamisel ja
rakendamisel ning vBime t66tada iseseisvalt; oslegs efektiivselt kasutada, voime pikka
aega ja sustemaatiliselt tegelda ametialaste (ilesatahendamisega;

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhend vaadatakse labi ja muudetaksevaktvajadusele.

8.2. ATS § 59 () Ametijuhendit v8ib muuta teenistuja ndusolekta,ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteisius ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene

AIVAR KROON ALLKIRI KUUPAEV
VALLAVANEM
AIVO HIRMO
ABIVALLAVANEM ALLKIRI KUUPAEV

Kaesolev ametijuhend on koostatud ja allkirjastatbds eksemplaris, millest tehakse
Kaks koopiat: Uks ametnikule ja teine teenistusejahrde.




