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AMETIJUHEND
Arendusjuht
1. Uldsitted
1.1 Teenistusse nimetab
ja teenistuskohustused annab vallavanem
1.2 Ametinimetus arendusjuht
1.3 Teenistusvaldkond valla arendustegevus, arengukavade ja projektitaotluste
koostamine, arendusprojektide elluviimise korraldamine
1.4 Struktuuriiiksus vallavalitsus
1.5 Otsene juht vallavanem
1.6 Ametikohale allub -
1.7 Asendab -
1.8 Asendaja -

2. Ametikoha eesméark

Anija valla arendustegevuse ja arengukavade koostamise koordineerimine,
koostamine, nende tdhtaegne esitamine ning monitooring, projektide elluviimise korraldamine koos

vastavate aruannete koostamise ja esitamisega.
3. Teenistuskohustused

Peamised tooiillesanded

Tulemuskriteeriumid

1. Kogub arengualast teavet, slistematiseerib, vastab
asjakohastele kiisitlustele ja infopdringutele, algatab
teemakohaseid uuringuid ja analiilise

Info arengualase teabe kohta on kogutud,
stistematiseeritud, infoparingutele vastatud
ja vajalikud uuringud analiitisid on
algatatud

2. Korraldab seadustest ja kogukonna vajadustest
tulenevate valla arengukava koostamist ja
muutmist, koordineerib valdkonnapdhiste
arengukavade jt arengudokumentide koostamist ja
jélgib nende tditmist ning tihilduvust regionaalsete,
riiklike ja rahvusvaheliste arengusuundumuste ning
—dokumentidega.

Valla arengukavas ja valdkonnapdhistes
arengudokumentides on arvestatud
kogukonna vajaduste ja valla
arengusuundadega, arengukava
koostamisel olen arvestatud riiklike ja
rahvusvaheliste arengusuundumustega

3. Korraldab koost66d vallas tegutsevate
mittetulundusiihingute ja seltsingutega (sh
kiilaseltsid, korteriiihistud), ndustab neid
arengukavade ja projektitaotluste koostamise
teemadel

Koost6o mittetulundusiihingute ja
seltsingutega on hea, iihendused on saanud
vajalikku ndu ja abi arengukavade ja
projektitaotluste koostamisel

4. Koordineerib koostodd kiilaclu arendamisel
(kiilavanematega ja kogukondade esindajatega)

Koost6 kiillavanemate ja kogukondadega
on hea ja toimib

5. Koostab oma valdkonna valla digusaktide
eelndusid ldhtudes asutuse asjaajamisekorrast ning
esitab need vallavalitsusele

Oigusaktide eelndud koos seletuskirjaga on
nduetekohaselt koostatud ja esitatud

6. Valmistab ette oma valdkonna lepinguid, osaleb
lepingutingimuste l&birddkimistel, jalgib lepingute
taitmist ja tdhtaega ning teeb ettepanekuid nende
muutmiseks

Lepingud on nduetekohaselt ette
valmistatud, lepingute tiitmise tdhtaegu on
jargitud ja vajadusel muudetud.

7. Osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu

Vallavalitsusele ja -volikogule ning

projektitaotluste




istungitel ning vallavolikogu komisjoni(de) komisjonide péringutele toovaldkonda
koosolekutel kuuluvate kiisimuste arutelus on vastatud
8. Teeb koostddd vallavalitsuse teiste Koost66 eesmarkide saavutamiseks
struktuuriiiksuste, hallatavate asutuste, volikogu vallavalitsuse, struktuuritiksuste ,
komisjonide ja muude organisatsioonidega oma hallatavate asutuste, volikogu komisjonide
eesmarkide saavutamiseks ja muude organisatsioonidega on hea ja
ithised eesmirgid on saavutatud
9. Téidab vallavanema ja tema asendaja Vallavanema voi tema asendaja poolt
ithekordseid iilesandeid ja korraldusi. antud lihekordsed iilesanded on tdidetud

4. Oigused ja vastutus

Arendusjuht vastutab:

- ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

- tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

- isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

- teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

- toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja todohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

- tema kasutusse antud tdovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja sédilimise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

- tema kasutusse antud ja tema t66 kéigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja sdilitamise
eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud nduetele.

Arendusjuhil on digus:

- kasutada vallavalitsuse t606- ja transpordivahendeid, saada t60ks vajalikke kantseleitarbeid ja
kasutada teenistuskohustuste tditmiseks valla mobiilseid seadmeid;

- saada t60ks vajalikku tdienddpet ja lisakoolitust tddandja kulul vastavalt eelarvele;

- teha ettepanekuid vallaelu iildiste probleemide kohta ja ka valla teenistustele kdigis valla arendamist
puudutavates kiisimustes;

- saada teistelt vallavalitsuse teenistujatelt ja hallatavatelt asutustelt andmeid ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud ulesannete taitmiseks;

- kutsuda kokku ndupidamisi ning teha ettepanekuid téérihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

- teha ettepanekuid oma t66 taiustamiseks ja arendamiseks.

5. Nouded ametikohale

Haridus: korgharidus

Tookogemus ja teadmised: Valdab eesti keelt vahemalt C1-tasemel ja lihte voorkeelt
suhtlustasemel erialase sdnavara valdamisega;

Omab teadmisi ja kogemust projektijuhtimises ja/voi
arendusprojektide kirjutamisel ja labiviimisel ning oskust
planeerida tooprotsessi,

Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide vorminduetest
ning suudab koostada oma valdkonna iild- ja iiksikakte;
Orienteerub digusaktidega valla paddevusse antud kiisimustes
oma todvaldkonnas.

Oskused: Oskab kisitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid;

Oskab lébi viia riigihankemenetlust;

Tunneb ja oskab rakendada t60ks vajalikke Eesti Vabariigi
ja Anija valla digusakte;

Omab vidga head kirjaliku eneseviljendamise oskust.

Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse- ja
vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta iseseisvalt vastu
otsuseid teenistuskoha padevuse piires:




Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet vélja
tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks votta ja
ellu viia;

Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt aega kasutada.

6. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesméirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt ldbi vihemalt {iks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui
ei muutu ametikoha eesmérk, pdhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja
ilesannete maht oluliselt ei suurene.



