Lisa 2
Saue vallavanema

 11. jaanuari 2018 käskkirjale nr 13-1/29 
„Ametijuhendi kinnitamine”

SAUE  VALLAVALITSUSE
HALDUSKESKUSE JUHT
AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA



	1.1 Struktuuriüksus
	Riisipere halduskeskus

	1.2 Teenistuskoha nimetus
	Halduskeskuse juht (edaspidi „teenistuja“)

	1.3 Teenistuskoha liik
	Ametnik (ATS § 7 lõike 3 punkti 9 alusel)

	1.4 Otsene juht
	Abivallavanem (arendus ja teenused)

	1.5 Asendaja
	Halduskeskusejuht

	1.6 Keda asendab
	Halduskeskusejuhti

	1.7 Ametijuhendiga nähakse ette teenistuja teenistuskoha eesmärk, tööülesanded, õigused ja vastutus ning teenistuskohal töötamise eeldused.

	1.8 Teenistuja nimetab ametisse käskkirjaga vallavanem.

	1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel määrab vallavanem käskkirjaga.


	2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK



	2.1 Teenistuskoha eesmärk on avalike teenuste osutamise korraldamine halduskeskuse piirkonnas ning infovahetuse korraldamine valla piirkondade ja keskuse vahel, et tagada kohalike vallaelanike kaasarääkimise võimalus kohalikes ja ülevallalistes otsustusprotsessides ning aidata koguda tagasisidet piirkonna tervikliku arengu küsimuste lahendamiseks ja halduse/valitsemise kvaliteedi kohata. 

	2.2 Teenistuskohal töötav ametnik on ametiisik „Korruptsioonivastase seaduse“ (KVS) § 2 lõike1 tähenduses ja omab KVS § 2 lõikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is sätestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.


	3. TEENISTUSÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS


	Teenistusülesanded
	Soovitud tulemus



	3.1  Osalemine oma piirkonna osas valla arengukava väljatöötamises ja selle elluviimises koostöös ametiasutuse teiste struktuuriüksustega.
	Arengukava on väljatöötatud lähtudes piirkondlikkest vajadustest ja vallavalitsuse võimalustest ning selle täitmist järgitakse igapäevaseid toiminguid täites.

	3.2  Halduskeskuse iga-aastase tööplaani ja -eelarve väljatöötamisel osalemine ning tööplaanide ning eelarve täitmise jälgimine.
	Valla eelarve halduskeskuse alaeelarve projekt on õigeaegselt esitatud. Osakonna tegevuskava ja eelarve on koostatud lähtudes arengukavast, halduskeskuse tööeesmärgid on korrektselt ja kvaliteetselt välja töötatud. Tööplaanide ning eelarve täitmist jälgitakse.

	3.3  Kodanike vastuvõtu korraldamine, informatsiooni jagamine ja vajadusel nende pöördumiste vahendamine halduskeskuses.
	Vastuvõtuajad on korraldatud vastavalt kodanike vajadustele ja pöördumise esitanud isikutele on õige info edastatud ning nende küsimustele vastatud.

	3.4  Järelevalve tagamine halduskeskuse piirkonnas osutatavate teenuste kvaliteedi üle.
	Läbi järelevalve on tagatud teenuste kvaliteet piirkonnas.

	3.5  Info vahendamine halduskeskuse piirkonna ja vallavalitsuse vahel, sh vajadusel vallavalitsuse ees kohalike probleemide, ettepanekute ja algatuste tõstatamine.
	Vallavalitsus on kursis halduskeskuses toimuvaga ja sealsed probleemid, ettepanekud ja algatused on edastatud keskusesse aegsasti ning nende lahenduste leidmisega tegeletakse.

	3.6  Koostöös majandus- ja tugiteenuste osakonnaga halduskeskuse piirkonnas asuvate valla hoonete ja vallavara arendamise, haldamise ja toimimise korraldamine.
	Koostöö majandus- ja tugiteenuste osakonnaga valla hoonete ja vallavara arendamise osas toimib. 

	3.7  Saue valla veebilehel Riisipere halduskeskuse hoonega ning tegevuspiirkonnaga seotud info haldamine.
	Saue valla veebilehel olev informatsioon halduskeskuse tegevuspiirkonna kohta on aktuaalne, korrektne ja uuendatud.

	3.8  Haiba halduskeskusejuhi asendamine vastavalt vajadusele.
	Asendatava kohustused on asendamise ajal täidetud.

	3.9  Vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete ametialaselt vajalike ülesannete täitmine.
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul


	4.  ÕIGUSED TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL



	Teenistujal on õigus:

4.1. osaleda osakonna teenistujate värbamisel;

4.2. teha ettepanekuid osakonna koosseisu määramiseks ja selle töö juhtimiseks;

4.3. teha ettepanekuid õigusaktide vastuvõtmiseks ja vastavate eelnõude ja projektide väljatöötamiseks;

4.4. teha ettepanekuid valdkonna töö tulemuslikkuse tõstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

4.5. teha ettepanekuid projektides osalemiseks;

4.6. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla äriühingutelt ning teistelt pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.7. saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.8. saada teenistuseks vajalikku ametialast täienduskoolitust.


	5. VASTUTUS TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL



	Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

5.2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;
5.3. isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

5.5. töösisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest;

5.6. tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sätestatud nõuetele.




	6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID



	6.1. Arvutikomplekt  (sülearvuti, dokkimisseade, monitor ja -klaviatuur, hiir)

6.2. Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses

6.3. Lauatelefon, mobiiltelefon ja SIM-kaart

6.4. Kontoritarbed


	7.  NÕUDED HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

	7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nõuded
	· Soovitavat kõrgharidus.
· Ei esine „Avaliku teenistuse seaduses“ sätestatud asjaolusid, mis välistavad teenistusse võtmise (ATS § 15).

	7.2 Oskused ja teadmised
	· Oskab käsitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;
· Valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt;
· Omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja õigusaktide ja dokumentide vorminõuetest; 
· Tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti Vabariigi ja Saue valla õigusakte.

	7.3 Isiksuseomadused
	Hea suhtlemisoskus, otsustusvõime, kohuse- ja vastutustunne; stressitaluvus, tasakaalukus ja usaldusväärsus; intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ning analüüsivõime.


	8. AMETIJUHENDI MUUTMINE



	8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma käskkirjaga.

	8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nõusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusülesannete täitmiseks kehtestatud nõuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis määratud teenistusülesanded;

- ametniku tööaja korraldus muutub seetõttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tööaja, valveaja või öötöö kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusülesannete maht;

- teenistusülesannete muutmise tõttu väheneb põhipalk (ATS § 52 lõige 3).
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