ABIVALLAVANEMA AMETIJUHEND

Ametijuhend sätestab Märjamaa Vallavalitsuse abivallavanema õigusliku seisundi, teenistusse võtmise erisused, teenistusülesanded, õigused ja vastutuse.

1. 
Üldsätted

1.1.

MÕISTED



vald


-Märjamaa vald

volikogu 

-Märjamaa vallavolikogu, valla kohaliku omavalitsuse

 seadusandlik organ


valitsus  

-Märjamaa vallavalitsus, valla kohaliku omavalitsuse 

 täidesaatev organ



vallavalitsus 

-Märjamaa Vallavalitsus, valla kohaliku võimu asutus ja 

 täidesaatev aparaat


valla asutused

-Märjamaa valla hallatavad asutused
 

1.2. SÄTTED

1.2.1. Ametikoht: 



abivallavanem

1.2.2. Asend vallavalitsuse struktuuris: 
vallavanema alluvuses

1.2.3. Aruande kohustus:


vallavanemale, valitsusele, volikogule,

volikogu majandus-eelarvekomisjonile 

1.2.4. 
 Alluvad: 



-majandusosakonna juhataja, projektijuht

1.2.4. Kes asendab: 



-vallavanem

1.2.5. Keda asendab:



-vallavanemat (kui on valitsusliige), 

 andmesisestaja-registripidajat, projektijuhti

1.2.6. Abivallavanem juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Vabariigi Valitsuse määrustest ja teistest õigusaktidest, valla põhimäärusest ja valla teistest õigusaktidest, käesolevast ametijuhendist, vallavalitsuse töösisekorrast, vallavanema käskkirjadest.

1.2.7. Abivallavanem võetakse teenistusse määramata ajaks.

1.2.8. Abivallavanema ametisse nimetamisel võib kohaldada katseaega kestusega kuni kuus kuud (v.a konkursi korras ametisse nimetamine).

1.2.9. Abivallavanema nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem oma käskkirjaga.

1.2.10. Abivallavanemale annab ülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.

1.2.11. Abivallavanem vabastatakse teenistusest seaduses ettenähtud alustel ja korras. 

2.
Põhiülesanded
2.1. Märjamaa valla territooriumi planeerimise alane tegevus:

2.1.1 Koordineerida valla üldplaneeringu koostamist ja muutmist ning jälgida Märjamaa valla territooriumil planeeringualase tegevuse vastavust üldplaneeringule.

2.1.2 Korraldada üldplaneeringute algatamist, lähteseisukohtade koostamist ja muude vallavalitsuse poolsete detailplaneeringualaste ülesannete täitmist ja menetluse nõuetekohast järgimist.

2.2. Märjamaa valla arengukava:

2.2.1 Koordineerida valla arengukava koostamist ja muutmist ning jälgida arengukava täitmist.

2.2.2 Osaleda muude valla arengudokumentide (valdkonnapõhised arengukavad jms) koostamises.

2.3. Valla arenguks vajalike projektide koostamise koordineerimine:

2.3.1
vallavalitsuse algatatud ja juhitud projektid;

2.3.2 
valla osalusega projektid (partner, rahaline osalus);

2.3.3
valla osalusega rahvusvahelised projektid.

2.4.
Majandusosakonna tegevusega seotud ülesandeid:

2.4.1 
koordineerida majandusosakonna haldusalas olevate ülesannete õigeaegset  täitmist;

2.4.2
teostada järelevalvet osakonna eelarve täitmise üle.

2.5.
Ettevõtjate, kolmanda sektori ja vallavalitsuse vahelise koostöö:


2.5.1 
Koordineerida ettevõtjate, kolmanda sektori ja vallavalitsuse  vahelist koostööd.

2.6.
Osaleda:

2.6.1
vallavalitsuse istungitel;

2.6.2
valla strateegiliste dokumentide väljatöötamisel;

2.6.3
volikogu komisjonides ja istungitel;

2.6.4
valla eelarve koostamisel.

2.7.
Korraldada, koordineerida ja arendada välissuhetealast koostööd:

3.
Teenistuskohustused

3.1. Olla kursis oma tööks vajalike Eesti Vabariigi seaduste ja muude õigusaktidega, asutusesiseselt kehtestatud õigusaktidega ning täita neid sätestatud tingimusi.

3.2. Tagada majandusosakonna töövaldkonda kuuluvate ülesannete täitmine ettenähtud eelarve piires. 

3.3.
Täita vallavanema või teda asendava ametniku seaduslikke korraldusi.

3.4. 
Täita muid ametikoha iseloomust või töö üldisest käigust tulenevaid ühekordseid ülesandeid vastavalt  vajadusele.

3.5. 
Pöörduda töös ettenägematute takistuste korral vallavanema poole nende kõrvaldamiseks.

3.6. 
Täita vallavalitsuse töösisekorra, töötervishoiu ja tööohutuse ning tuleohutuse nõudeid.

3.7.
Täiendada ennast tööalaselt.

4. 
Õigused

4.1. 
Saada vallavalitsuse haldusaparaadi töötajatelt, valitsuselt ja volikogult ning valla asutustelt ja ettevõtetelt teenistusülesannete täitmiseks vajalikke dokumente ja muud materjali ning infot.

4.2. Teha vallavanemale soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks, majandusosakonna personali valikul, alluvatele ja majandusosakonna töötajatele   (ameti)palga ja lisatasude ning ergutuste ja distsiplinaarkaristuse määramiseks.

4.3. Keelduda tööst, mille kohta talle ei ole antud eelnevalt selgitusi või mille teostamiseks puuduvad nõutavad algdokumendid.

4.4. Saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

5. 
Vastutus 
5.1.  Abivallavanem  vastutab: 

5.1.1. käesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistusülesannete täitmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras;

5.1.2. temale seoses teenistusülesannete täitmisega teatavaks saanud ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

6. 
Nõuded ametikohale

6.1.
Kõrgharidus ja eelnev juhtimiskogemus kohalikus omavalitsuses või riigiasutuses.

6.2.
Korrektne eesti keele oskus kõnes ja kirjas ja ühe võõrkeele oskus ametialase sõnavara valdamisega.

6.3.
Arvuti (sh teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning teiste ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasutamine) ja bürootehnika kasutamise oskus.

7.
Ametijuhendi muutmine
7.1.
Käesolevat ametijuhendit võib muuta abivallavanema ja vallavanema kokkuleppel,  samuti juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. 

7.2.
Muudatused vormistatakse ametijuhendi lisana või vallavanema käskkirjaga ja  hakkavad kehtima pärast mõlemapoolset allkirjastamist. 

