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HALDUSOSAKONNA JUHATAJA

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Haldusosakond
Teenistuskoht Ametnik

Vahetu juht Valdkonna abivallavanem
Alluvad Haldusspetsialist

Ehituse projektijuht
Teedespetsialist (2)
Tehnovorkude spetsialist
Keskkonnaspetsialist
Heakorraspetsialist
Jarelevalvespetsialist
Veespetsialist

Kes asendab

Osakonnajuhataja ettepanekul
méaratud isik

Keda asendab

Osakonnajuhataja ettepanekul
méiratud isikut

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirk on juhtida ja koordineerida
Harku valla {ihistransporti, liikluskorraldust,
sadama arendus- ja haldustegevust,
energeetikat ja soojamajandust, ihisveevérgi-
ja kanalisatsioonisiisteemide arendustegevust,
valla teede ja tdnavavalgustuse projekteerimist,
ehitamist, haldamist ja hooldamist,
munitsipaalvara arendamist, haldamist ja
hooldamist ning keskkonna, heakorra ja
jaatmekaitlusalast tegevust.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Osakonna t66 korraldamine
ja planeerimine:
- osakonna tegevuse planeerimine;
- osakonna ametijuhendite
koostamine ning osakonnasisese
todjaotuse ja infovahetuse
korraldamine ning vastutuse

Osakonna t66 on korraldatud ja osakonnale
plstitatud eesmirgid tdidetud:

- koost66s juhtkonnaga on ette valmistatud
osakonna eesmérgid ja tegevuskava;

- osakonna tootajatel on kinnitatud
ametijuhendid ning t6djaotus annab
voimaluse osakonna efektiivseks




méadramine;

- osakonna teenistujatele juhiste ja
teenistusalaste korralduste andmine
ning vallavanemalt ja
abivallavanematelt saadud
iilesannete vahendamine ja nende
tditmise lle kontrolli teostamine;

- vallavanemale ettepanekute
tegemine osakonna iilesehituse,
koosseisu, vahendite eraldamise,
osakonna teenistujate
tootasustamise ja koolituse
voimaldamise kohta;

- osakonna t00 ja teenistujatega
seotud organisatsiooniliste
dokumentide ettevalmistamise
korraldamine.

toimimiseks;

- osakond on komplekteeritud kompetentse
personaliga, teenistujad teavad osakonna ja
ametikoha eesmirke;

- teenistujate motiveerimiseks ja
arendamiseks on esitatud ettepanekud
tootasustamiseks, sh preemia madramiseks
ja koolituse voimaldamiseks;

- teenistujatele on edastatud todiilesannete
taitmiseks vajalik informatsioon, nad
saavad vajadusel juhiseid iilesannete
taitmiseks ning tagasisidet tehtud t66 kohta.

3.2 Vastutusvaldkonna
vallavolikogu méédruste ja otsuste
ning vallavalitsuse méaéruste ja
korralduste ning lepingute eelndude
koostamine.

Tulenevalt seadustest ja muudest digusaktidest
on koostatud oma  piddevuse  piires
vallavolikogu mééruste ja otsuste ning
vallavalitsuse mairuste ja korralduste eelndoud
ning kooskolastatud lepingute projektid.

33 Osalemine vallavalitsuse
istungitel, sh valdkonna digusaktide

Tagatud on vallavalitsuse litkkmete padev
ametialane ndustamine. Osakonna teenistujad

eelndude ettekandmise on  vallavalitsuse  istungitel  otsustatust

korraldamine. informeeritud. Oigusaktide eelndud on ette
kantud ja asjakohaselt kommenteeritud.

3.4  Vajadusel osalemine Tagatud on valdkonna volikogu digusaktide

volikogu komisjonide istungitel ja
volikogu istungitel, samuti
komisjonide liikkmetele vajaliku
informatsiooni kogumine ning
edastamine.

eelndude osas piddeva informatsiooni ja
vajalike abimaterjalide jagamine.

3.5 Oma vastutusala eelarve
projekti koostamine vallaeelarve
osana.

Eelarve projekt on téhtaegselt esitatud.

3.6  Valla iihistranspordi ja
litklusevaldkonna koordineerimine
ja korraldamine.

Valdkonna tegevused on korraldatud
efektiivselt.

3.7  Energeetika,
soojamajanduse, tihisveevirgi- ja
kanalisatsiooni valdkonna
koordineerimine ja korraldamine.

Valdkonna tegevused on korraldatud
efektiivselt.

3.8  Valla teede ja
tdnavavalgustuse rajamise ning
hoolduse korraldamine.

Valdkonna tegevused on korraldatud
efektiivselt.




3.9

Valla munitsipaalvara

haldamise, hooldamise, arendamise
ja heakorra tagamise
koordineerimine ning korraldamine.

Valdkonna tegevused on korraldatud
efektiivselt.

3.10 Valla keskkonna, heakorra ja
jaatmekaitluse valdkonna
koordineerimine ning korraldamine.

Valdkonna tegevused on korraldatud
efektiivselt.

3.11

Oma vastutusvaldkonnas

korraldatavate riigihangete,
uuringute ja projektitaotluste
koostamise korraldamine.

Riigihanke = hankemenetlusega  seonduvad
protseduurid on nduetekohaselt Idbiviidud,
toimingud on sooritatud tdhtaegselt.

3.12  Kodanikega suhtlemine ja

Kodanikega suhtlemine ja ndustamine toimub

noustamine ametikoha padevuses madratud  vastuvotuaegadel, millised on

olevates kiisimustes. avalikustatud valla kodulehel.

3.13 Muud iilesanded: Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
- toovaldkonna kirjadele ja vallavalitsuses kehtestatud korras  ja
teabenduetele vastamine; tdhtaegadeks.

- oma vastutusvaldkonna info
haldamine;

- vallavanema voi valdkonna
abivallavanema poolt saadud

To6s kasutatavad dokumendid on registreeritud
dokumendihaldussiisteemis.

Saadud iilesanded on tdidetud tdpselt ja
oigeaegselt.

tihekordsete iilesannete tditmine
oma padevuse piires.

4. KOHUSTUSED

Haldusosakonna juhatajal on kohustus:

4.1 téita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, samuti téita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste digusaktidega talle pandud
kohustusi néuetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida vallavanemat tema osaluseta vastuvdetud olulistest
otsustest;

4.3 vastutada teenistusiilesannete tiditmiseks temale usaldatud materiaalsete vairtuste
sdilimise eest;

4.4 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud

isikuandmete ja juurdepdisupiiranguga muu teabe hoidmise eest.

5. OIGUSED

Haldusosakonna juhatajal on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, nGupidamistel vdi todgruppides vastavalt oma
padevuse piiridele;

5.3 teha vallavanemale ettepanekuid osakonna t66 parendamiseks ja edendamiseks;

5.4 vallavanemalt saadud volituste piires kirjutada alla oma tegevusvaldkonnaga
seotud dokumentidele;

5.5 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.6 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke ohutusvahendeid,




\ kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: korgharidus.

6.2 Tookogemus: soovitatavalt eelnev kogemus ametialast ettevalmistust ndudval t661
vihemalt 2 aastat.

6.3 Teadmised: riigi pdhiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine; kohaliku
omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;
ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik
tundmine; tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ja Euroopa Liidu digusest; voime eristada olulist mitteolulisest, oskust
aega efektiivselt kasutada, voime pikka aega ja slistemaatiliselt tegelda ametialaste
iilesannete lahendamisega.

6.4 Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel ning inglise voi vene keele oskus
suhtlustasandil.

6.5 Arvutioskus: teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus,
sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltodtlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude, registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus.

6.6 Isikuomadused: véiga hea suhtlemisoskus ning oskus oma seisukohti ning
arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja digeaegne tditmine; algatusvdime
ja loovus, sealhulgas vdoime osaleda uute lahenduste véljatootamisel ja rakendamisel
ning voime tootada iseseisvalt; tootahe, valmidus koostooks, usaldusvéarsus, ausus ja
viisakas suhtlemine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja ametniku poolt 14bi vdhemalt iiks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit
voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
iimber korraldada.
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