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1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallavanema otsealluvus
Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht Vallavanem

Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vallavanema ettepanekul méiaratud
isik

Keda asendab

Vallavanema ettepanekul miératud
Isik

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallavanema juriidiline ndustamine ja
abistamine tema tegevuses ja igapdevases
asjaajamises.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Osalemine vallavanema
paevakava koostamisel ja
haldamisel.

- vallavanema kohtumised, sealhulgas kodanike
vastuvott on korraldatud;

- koost66s kommunikatsioonijuhiga on
korraldatud vallavanema avalikud esinemised;
- ette on valmistatud vallavanema juhtimisel
toimuvad ndupidamised ja vajadusel on need
protokollitud,;

- edastatud on vallavanema korraldused
tditjatele, peetud korralduste tditmise iile
arvestust ja informeeritud vallavanemat
korralduste tditmisest.

3.2 Valla nimel sdlmitud lepingute
registreerimine, arvestuse pidamine
ja sdilitamine.

- lepingute sdlmimine on korrektselt
korraldatud.
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3.3 Vallavanema juriidiline - vallavanema vastutusvaldkonda puudutav
ndustamine tema ametikohustuste teave kogutud, siistematiseeritud ja edastatud
taitmisel - regulaarne osalemine vallavolikogu ja

vallavalitsuse istungitel, vajadusel ka
vallavanema osavotul toimuvatel koosolekutel
ja ndupidamistel ning vallavanema

kohtumistel.
3.4 Vallavanema asjaajamise - vallavanema e-postiaadressil saabunud
korraldamine dokumendid on registreeritud ja korraldatud on

nende tditmine;

- vallavanema poolt allkirjastatud dokumendid
on vormistatud ja registreeritud ning teavitatud
neist vastavaid isikuid vallavalitsuse
asjaajamise korrast lahtuvalt;

- koostatud on vallavanema poolt
allkirjastatavate dokumentide eelndud.

3.5 Valla nimel sdlmitud lepingute | Valla nimel sdlmitud lepingud on registreeritud
registreerimine, arvestuse pidamine | dokumendihaldusprogrammis, edastatud

ja séilitamine asjaosalistele, tagastatud nende
stistematiseerimine liikide jargi ning lepingu
10ppemisel saadetud arhiivi sdilitamisele.

3.6 Muud tilesanded - vallavanema poolt antud tihekordsed
ametialaselt vajalikud suulised korraldused ja
jooksvad iilesanded on tdidetud;

- kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

4. KOHUSTUSED

Konsultandil on kohustus:

4.1 téita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tditma
vallavalitsuse sisekorraeeskirja ja teiste digusaktidega talle pandud kohustusi
nouetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida vallavanemat tema osaluseta vastuvoetud olulistest
otsustest;

4.3 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud
isikuandmete ja juurdepdisupiiranguga muu teabe hoidmise eest;

4.4 vastutada teenistusiilesannete tiitmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Konsultandil on digus:

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

5.2 esindada vallavanemat kohtumistel, ndoupidamistel vdi toogruppides vastavalt
vallakantselei t60 paremaks organiseerimiseks;

5.3 teha vallavanemale soovitusi ja ettepanekuid oma padevuse kuuluvas valdkonnas
t00 parendamiseks ja edendamiseks;
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5.4 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5 kasutada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 juriidiline kdrgharidus;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vdoorkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

6.3 riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine,

6.5 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate Oigusaktide pohjalik
tundmine;,

6.6 tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest;

6.7 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude, registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

6.8 vdime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, vdime pikka
aega ja siistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega;

6.9 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele
arusaadavalt edasi anda;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tditmine;

6.11 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste véljatoStamisel
ja rakendamisel ning voime todtada iseseisvalt;

6.12 tootahe, valmidus koost6oks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

/. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmirgil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi 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 iimber korraldada t66d.
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