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AMETIJUHEND

Lisa 1

KVALITEEDIJUHT

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallavanema otsealluvus

Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht Tooeesmargid seab ja igapievast
tegevust koordineerib vallasekretir

Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vallasekretiri ettepanekul méiaratud
teenistuja

Keda asendab Vallasekretiri ettepanekul méaratud
teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK Kliendikeskse ja tegevustohususe pohimdtetest
lahtuva tervikliku kvaliteedijuhtimissiisteemi
viljatootamine, juurutamine ja arendamine
Harku Vallavalitsuses.

3. TOOULESANDED

ULESANNE TOOTULEMUSED

3.1 Kvaliteedijuhtimissiisteemi
viljatéotamine ja rakendamise
koordineerimine sh:

3.1.1 Koostd0s protsessiomanikega
protsesside iilevaatamine,
analiiiisimine, arendamine ning
vajadusel olemasolevate protsesside
tdiendamine ja tGhustamine.

3.1.2 Protsessikirjelduste
visualiseerimine (vastavas
tarkvaras) ning nende
kittesaadavaks tegemine
organisatsiooniiileselt Harku VV
teenistujatele.

3.1.3 Uute protsesside ja -
kirjelduste véljatootamise
koordineerimine ning juurutamine.
Seonduvalt koost66
arendusosakonna IT-tiimiga ja
teabehalduriga protsessi toetavate

3.1 Kvaliteedijuhtimissiisteem Harku
Vallavalitsuses on toimiv sh:

3.1.1 Protsessiomanikega koostods on
valminud nduetekohased protsessikirjeldused.

3.1.2 Protsessikirjeldused on visualiseeritud ja
organisatsiooniiileselt kattesaadavad koikidele
teenistujatele.

3.1.3 Vajadusel on koostods
protsessiomanikega vélja tootatud ja juurutatud
uued protsessid. IT-tiimile ja teabehaldurile on
vajadusel antud sisend seonduvate
digirakenduste arendamiseks voi
valjatootamiseks.




digirakenduste véljatootamiseks.
3.1.4 Kvaliteedijuhtimise alaste
iildpdhimdtete ning vastava
dokumentatsiooni kontseptsiooni
koostamine, vastavate tookordade,
protsessikirjelduste ja juhendite
vormide siisteemi loomine.

3.1.5 Kvaliteedijuhtimise alase
dokumentatsiooni (sh
protsessikirjeldused) asutusesisese
kommunikatsiooni toetamine.

3.1.4 PGhimdtted ja kontseptsioon koostatud,
juhtkonnas heaks kiidetud ning toimub selle
jooksev rakendamine.

3.1.5 Teenistujad on kvaliteedijuhtimise
alastest arendustest ja muudatustest digeaegselt
informeeritud.

3.1.6. Teenistujate ndustamine
koikides kvaliteedijuhtimist
puudutavates kiisimustes.

3.1.6 Teenistuyjad on saanud igakiilgset
noustamist ja abi kvaliteedijuhtimisega seotud
teemadel.

3. 2. Vallavanema voi vallasekretéri
poolt saadud iihekordsete
iilesannete tditmine oma padevuse
piires.

3.2 Ulesanded on tiidetud tipselt ja
Oigeaegselt.

4. KOHUSTUSED JA VASTUTUS

Kvaliteedijuhi kohustus on:

4.1 tiita talle pandud teenistusiilesandeid oOigeaegselt ja kvaliteetselt, jirgida
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle

pandud kohustusi;

4.2 Odigeaegselt informeerida vallavanemat ja vallasekretéri

vastuvoetud olulistest otsustest;

tema osaluseta

4.3 hoida teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud konfidentsiaalse

iseloomuga informatsiooni;

4.4 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks

saanud

isikuandmete ja juurdepdisupiiranguga muu teabe hoidmise eest;

4.5 protsesside ja kvaliteedijuhtimisega seotud dokumentatsiooni (sh protsesside
kirjeldused) kehtestamise ja ajakohasena hoidmine.

5. OIGUSED

Kvaliteedijuhil on digus:

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

5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, ndupidamistel voi todgruppides vastavalt oma

pidevuse piiridele;

5.3 vallavanemalt voi vallasekretdrilt saadud volituste piires kirjutada alla oma
tegevusvaldkonnaga seotud dokumentidele;

5.4 esitada seisukohti

kiisimustes;

ja arvamusi

kvaliteedijuhtimissiisteemi  puudutavates

5.5 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

5.6 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,

arvuti- ja kontoritehnikat.




6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon;

6.2 Eelnev tookogemus protsesside kujundamisel vm seonduvas valdkonnas
viahemalt 1 aasta;

6.3 Teadmised:

6.3.1 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.3.2 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik
tundmine;

6.3.3 vdga head teadmised kvaliteedijuhtimisest;

6.3.4 viga hea eestvedamise, muudatuste planeerimise ja juhtimise oskus;

6.3.5 viga hea protsessi-ja projektijuhtimise ning koostodoskus;

0.4 eesti keele oskus vihemalt C1, inglise keele oskus vihemalt B2;

6.5 todlilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus: asutuses kasutusel
olevad teksti- ja tabeltootlusprogrammid ja dokumendihaldussiisteem, protsesside
kirjeldamiseks vajalike eritarkvarade oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja todtaja poolt 14bi vahemalt 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
timber korraldada t66d.

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev




