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KINNITATUD

Anija vallavanema 15.01.2018
kaskkirjaga nr 20-3/1

ABIVALLAVANEM MAJANDUSTEENISTUSE JUHATAJA AMETIJUHEND

1. Uldsitted
1.1 Teenistusse nimetab

ja teenistuskohustused annab vallavanem
1.2 Ametinimetus abivallavanem
1.3 Teenistusvaldkond valla investeeringute-, maakorralduse-, planeerimise-, taristu

korrashoiu ja arendamise-, kommunaalmajanduse, ehituse-
keskkonna ja heakorraalaste ning infotehnoloogiliste tegevustega
seotud tiilesannete tditmise juhtimine ja nende valdkondadega
seotud kiisimuste lahendamine.

1.4 Struktuuriiiksus vallavalitsus

1.5 Otsene juht vallavanem

1.6 Ametikohale allub ametialaste valdkondade ametnikud ja spetsialistid
1.7 Asendab taristuspetsialisti ja majandusspetsialisti

1.8 Asendaja ehitusspetsialist

1.9 Palk Anija Vallavolikogu otsuse alusel

2. Ametikoha eesmirk

Korraldada Anija valla, investeeringute-, maakorralduse-, planeerimise-, taristu korrashoiu ja
arendamise-, kommunaalmajanduse, ehituse-, keskkonna ja heakorraalaste ning infotehnoloogiliste
tegevustega seotud iilesannete tditmist ja tagada nende valdkondadega seotud kiisimuste
lahendamine.

3. Teenistuskohustused

Abivallavanemal majandusalal on alljargnevad teenistuskohustused:

3.1 korraldab valdkonnaprojektide elluviimist ja osaleb arendusprojektide viljatootamises;

3.2 korraldab {iildplaneeringu alusel ja selle tiiendamise abil valla ruumilist arendust;

3.3 osaleb projekteerimistingimuste koostamisel, keskonnamdjude hindamise, detailplaneeringute
ning ehitusprojektide ldbivaatamisel ja kohustuste méddramisel,

3.4 osaleb vallavalitsuse moodustatud komisjonide t&0s;

3.5 korraldab maade taotlemist munitsipaalomandisse;

3.6 korraldab teenindusmaade midramist, maa kasutusse ja rendile andmist ning vddrandamist ja
hoonestusdiguse seadmist;

3.7 korraldab maade ja teedevorgu hindamist, kinnistamist ja piirangute rakendamist KOV padevuse
piires;

3.8 korraldab oma valdkonna digusaktide eelndude ettevalmistamist vallavolikogule ja —valitsusele;
3.9 korraldab infotehnoloogia rakendamist ja efektiivsemat kasutusele votmist vallavalitsuses;

3.10 korraldab jadatmemajanduse-, heakorra-, keskkonnakaitse- ning haljastusalaste kiisimuste
lahendamist;

3.11 esitab oma teenistusvaldkonna kiisimuste lahendused arengu-eelarvekomisjoni koosolekute
arutelul ja vallavolikogu istungitel, vajadusel teistel ametkondlikel ja rahvakoosolekutel;

3.12 korraldab maa kasutamise ja kaitsealastest digusaktidest kinnipidamist;



3.13 korraldab teedevorgu, digusalast ja tehnilist korrastamist ja arendamist;

3.14 korraldab vee- ja kanalisatsioonivorgu, gaasitrasside ja sidesiisteemide digusalast ja tehnilist
korrastamist ja taristu arendamist;

3.15 esindab valda suhetes teiste omavalitsuste, riigiasutuste jt. juriidiliste ja iiksikisikutega oma

teenistusvaldkonna piires;

3.16 korraldab oma valdkonna avaldustele, teabenduetele ja mérgukirjade vastuste koostamise ja
digeaegse vastamise;

3.17 annab informatsiooni ja ndustab valdkonna {ihisprojektide- ja koostéopartnereid;

3.18 juhib ja koordineerib majandusteenistuse t6d;

3.19 koostab oma valdkondade eelarveid ja jdlgib nende tditmist;

3.20 osaleb vajadusel vallavalitsuse ja volikogu t60s;

3.21 tiidab vallavanema ja tema asendaja iihekordseid korraldusi.

4. Teenistuskohustustest tulenevad 6igused
Abivallavanemal on alljirgnevad digused:

4.1 allkirjadigus oma valdkonnas viljastatavatele lubadele, avaldustele, kaebustele, iiiiri-

ja rendilepingutele ning oma valdkonna teabenduetele;

4.2 informeerituse digus saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla asutustelt, valla osalusega
ariithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt tdielikku informatsiooni ja

dokumente;

4.3 toimingute digus koostada ja esitada vallavalitsusele digusaktide eelndusid ning sooritada
toiminguid Oigusaktide alusel oma piadevuse piires, korraldada
erinevaid teenuseid pakkuvate asutustega ldbirddkimisi lepingute

sOlmimiseks;

4.4 ettepanekute digus vallaelu tldiste probleemide kohta ja ka valla teenistustele koigis valla
arendamist puudutavates kiisimustes;

4.5 tidienddppe digus saada tooks vajalikku tdiendopet ja lisakoolitust todandja kulul vastavalt
eelarvele;

4.6 vara kasutamise digus kasutada vallavalitsuse t60- ja transpordivahendeid, saada t60ks
vajalikke kantseleitarbeid ja kasutada teenistuskohustuste tditmiseks

valla mobiilseid seadmeid;
4.7 1606 korraldamise 0igus kutsuda kokku ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooriihmade

moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisel, viltimatute teenistuskohustuste tditmise eest
véljaspool ametlikku todaega saada kokkuleppel vallavanemaga

tletunnit66 hiivitamist;

4.8 esindusdigus esindada valda oma todiilesannete piires ja kasutada Anija valla-

valitsuse nimetuse ja valla siimboolikaga visiitkaarti.

5. Vastutus
Abivallavanem vastutab:
5.1 oma juhitava teenistuse ametnike ja tootajate lilesannete digeaegse ja korrektse tditmise eest;

5.2 talle ametikoha tdttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks médratud informatsiooni hoidmise

eest;
5.3 avaldustele, kaebustele ja teabenduetele digeaegse vastamise eest;

5.4 Eesti Vabariigi seaduste ja teiste digusaktide nduete, Anija Vallavolikogu ja vallavalitsuse
Oigusaktide, Anija Vallavalitsuse asjaajamise korra, Anija Vallavalitsuse tookorralduse reeglite ning

ametijuhendi tiitmise eest;



5.5 tema kitte usaldatud téovahendite heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest,
vilja arvatud vddramatust joust tingitud juhtudel;

5.6 avaliku teenistuse eetikakoodeksi tditmise eest ning olema heaks eeskujuks teistele valla
ametnikele.

6. Ametikohale esitatavad nouded

Abivallavanemale esitatakse teenistusse votmisel alljirgnevad nduded:

6.1 haridus ja tookogemus: korgharidus, tookogemus avalikus teenistuses koos kaheaastase
juhtimiskogemusega vai pikaajalise (10 a.) avaliku teenistuse tookogemusega keskharidus;

6.2 arvutioskused: tekstitootlus, tabelarvutuse ja tekstitootlusprogrammide tundmine ning
ametikohal vajalike andmekogude kasutamise oskus, dokumendihaldus digitaalses keskkonnas;

6.3 isikuomadused: juhtimisoskus, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja nende praktilise
rakendamise oskus, oskus planeerida toOprotsessi ja alluvate t66d; seadusandluse tundmine,
sealhulgas riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine ning
kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine, asjaajamiskorra aluste
tundmine, ametikohal ndutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse iildpdhimotete,
avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimotete tundmine, tolerantsus, voime
tootada stabiilselt pingeolukordades ning efektiivselt kasutada aega, kohusetunne, vastutustunne ja
otsustusvoime, pithendumus, empaatiavoime, koostdo- ja motiveerimisvoime, suhtlemisoskus;

6.4 keeleoskus: eesti keele oskus véga heal tasemel, vene keele oskus suhtlemistasandil.

7. Piirangud ametikohal

Tootamisel ametiasutuses kehtivad alljargnevad piirangud:

7.1  keelatud on samaaegselt tootada teise todandja juures, erandjuhul vallavanema loal ja
kokkulepitud ajal viljaspool ametlikku téoaega.

8. Loppsitted

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 14bi vihemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui
ei muutu ametikoha eesmairk, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja
ilesannete maht oluliselt ei suurene.

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui on vajadus iimber korraldada abivallavanema
t60d.



