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Ametikoha peamine eesmark:

Valla arengusuundade valjatédtamine, arengudokumentide
koostamine, arendustegevuse korraldamine,
arendusprojektide koostamine, juhtimine ja elluviimine;
ettevotlus- ja turismialase tegevuse arendamine ja koost6o
koordineerimine huvigruppidega (ettevotete ja kolmanda
sektoriga);

kodanikutihenduste kaasatuse suurendamine elukeskkonna
arendamisse ja kodanikuldhedaste igapaevateenuste
osutamisse;

valdkondlikes  koostoovorgustikes valla  esindamine,
aktiivse koost0o tegemine siseriiklike ja rahvusvaheliste
rahastus- ja toetusmehhanisme pakkuvate
organisatsioonidega, eesmaérgiga leida vdimalusi valla
arendus-, ettevotlus- ja turismiprojektide rahastamiseks;
valla erinevate arendusprojektide ja — teemade algatamine
ja arendusprojektide meeskondade t00s osalemine;

valla arengukavast tulenevate tilesannete taitmisele
igakulgne arendustegevuse- ja projektialane kaasaaitamine




Nouded haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja
oskustele:

kdrgharidus;

eelnev tookogemus arendus- ja projektide kirjutamise ning
erinevate asutuste koostdo ja ettevotluskoostdd valdkonnas;
teenistusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine,
orienteerumine teenistusvaldkonna parimas praktikas ning
oskus teadmisi oma teenistusulesannete taitmisel rakendada;
vaga hea dokumentide koostamise oskus;

head teadmised ja kogemus projektijuhtimises ja/voi
arendusprojektide kirjutamisel ja labiviimisel;

vaga hea suhtlemisoskus ja oskus pidada labirddkimisi ja
planeerida tooprotsesse oma tdovaldkonnas, vaga hea
koostd6- ja  meeskonnatd6  oskus, valdkonna
koostodvorgustike  juhtimise  oskus, lugupidav ja
professionaalne suhtlemine;

avaliku halduse organisatsiooni, kohaliku omavalitsuse
korralduse ja haldusbiguse tundmine;

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamise oskus;

eesti keele oskus korgtasemel;

inglise keele oskus kdnes ja kirjas

Muud nduded:

Vastavus avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel antud
digusaktides satestatud nduetele.

Ootused tooalasele kéitumisele:

intellektuaalne  v6imekus, sealhulgas analuisi- ja
stinteesivBime ning oskus argumenteerida kaalutletult ja
stisteemselt;

algatusvbime uute lahenduste valjatootamiseks ja
elluviimiseks;

kohusetunne, otsustusvdime ja vastutustunne, sh kohustuste
tdpne ja Oigeaegne taditmine, suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires ning vdime
néha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;

vBime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning kasutada aega efektiivselt;

avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja
paindlikkus reageerida muutustele ning leida uusi voimalusi
eesmargi poole liikumiseks;

vaérikus ja lojaalsus, sh vallavalitsuse positiivse maine
kujundamine.

Kasuks tuleb:
- B-kategooria autojuhiluba




Il AMETIKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS:

Ulesanne

To606 Kkirjeldus

Oigusaktidest tulenevate kohaliku
omavalitsuse arendus- ja projektitaotluste
valdkonna kisimuste lahendamine

Valdkonna menetlused on labi viidud
juriidiliselt korrektselt, tdhtaegselt ja hea
avaliku halduse p6himdtete kohaselt

Valla arengu seisukohast oluliste kohaliku elu
probleemide véljaselgitamises osalemine ning
nende lahendamiseks ettepanekute tegemine,
valla arengusuundade véljat6otamise ja nende
elluviimise koordineerimine

Probleemid on valja selgitatud, toimub nende
pidev lahendamine;

valla arengusuunad on vélja to6tatud ja nende
elluviimine koordineeritud

Valla arengukava ning valdkondlike
arengukavade koostamine, muutmine ja
kaasajastamine, avalikustamise korraldamine
ja taitmise monitooring

Menetlused on labi viidud juriidiliselt
korrektselt, tahtaegselt ja hea avaliku halduse
pdhimdtete kohaselt

Aktiivne arendus- ja koosttoprojektide
algatamine, rahastusvdimaluste
valjaselgitamine ((sh PRIA, LEADER, KIK,
EAS), projektitaotluste tahtaegne koostamine
ja menetlemine, sh projektiidee
véljatootamine, taotluste koostamine ja
vormistamine, projektide ajakava kohane
juhtimine ja koordineerimine vastavalt valla
arengukavale, volikogu ja vallavalitsuse
otsustele;

projekte tutvustavate artiklite kirjutamine,
aruandluse esitamine;

vajadusel projektipartnerite otsimine

Arendus- ja koostdoprojektid on t6os,
kasutusel on erinevad rahastusvimalused,
valla arengukavast tulenevate tlesannete
taitmise tdhustamiseks on toimiv igakdlgne
projektialane tugi, projektipartnerid on leitud.
Menetlused on l&bi viidud juriidiliselt
korrektselt, tahtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimotete kohaselt. Projektitaotluste,
haldusaktide ja muude dokumentide eelndud
on juriidiliselt korrektsed, tdhtaegsed ja
tdpsed. Rahastuse saanud projektid on
korrektselt ellu realiseeritud

Riigi ja maakondlike arengudokumentide
menetluses osalemine, vastavalt vallavolikogu
ja vallavalitsuse seisukohtadele ettepanekute
koostamine

Arengudokumentide eelndud on labi vaadatud
ning nende kohta on vajadusel tehtud
asjakohased markused

Valla ettevotluskeskkonna  arendamisele
suunatud projektide koostamine,

valla toostusalade arendamisele kaasaaitamine

Valla  ettevotluskeskkonna  arendamisele
suunatud projektid on esitatud, aruanded on
koostatud.

Toimiv koostoo valla  tdostusalade
arendamiseks, vajadusel ndustamine

Valla valissuhtluse korraldamine vastavalt
vallavolikogu ja vallavalitsuse seisukohtadele

Vallal on toimiv valissuhtlus

Hallatavate asutuste ndustamine arendus- ja
koostooprojektidega seonduvates kiisimustes

Hallatavatele  asutustele on  edastatud
ajakohane teave projektivbimaluste ja
koostdopartnerite pakkumiste kohta

Vallaelanikele ja vallas asuvatele juriidiliste
isikutele  (sh  korterilhistutele)  teabe

Teave projektikirjutamise vOimaluste,
tingimuste, vajalike dokumentide ja taotluste




edastamine  projektikirjutamise v@imaluste,
tingimuste, vajalike dokumentide ja taotluste
vormistamise kohta, nende teemakohane
ndustamine

vormistamise kohta on ajakohaselt edastatud ja
poordujad on ndustatud

Kilade ja ettevotluse Umarlaudade, info- ning
inspiratsioonipaevade korraldamisele
kaasaaitamine oma valdkonna informatsiooni
jagamise teel

Oma valdkonna info on edastatud.

Koostdo- ja suhtlusvBrgustike arendamine
vallas tegutsevate MTU-de, seltsingute ja
ettevotjatega, ettevotlust toetavate
tugiorganisatsioonidega, kulade esindajatega,
oma teenistusvaldkonnas nende teavitamine
rahastusvOimalustest.

Koostoo- ja suhtlusvdrgustikud toimivad,
erinevate  rahataotluste  koostamisel on
igakilgne koostto

Teenistusiilesannete  raames  statistiliste
aruannete koostamine ja digeaegne esitamine

Aruanded on koostatud ja digeaegselt esitatud

Valla veebilenel oma tegevusvaldkonda
puudutava teabe aktuaalsena hoidmine

Info on avaldatud

Teenistusiilesannete raames eelndude ja | Haldusaktide, seletuskirjade ja muude
eelndude seletuskirjade koostamine ning | dokumentide  eelndud on  juriidiliselt
dokumentide ettevalmistamine korrektsed, tahtaegsed ja tdpsed

Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu | Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel,

istungitel, vallavolikogu komisjonide ja samuti
toorihmade koosolekutel osalemine, olles
vajadusel ettekandja toovaldkonda
puudutavates kiisimustes

vallavolikogu komisjoni koosolekutel on
valdkonna info késitletud ja eelndud ette
kantud

Oma valdkonnas vallavalitsuse lepingute
ettevalmistamises  osalemine,  lepingute
taitmise ja  kehtivuse jalgimine ning

ettepanekute tegemine nende muutmiseks

Valdkonna lepingud on sblmitud ning valla
huvid ja vajadused on lepingutes kajastatud

Isikute vastuvdtt ja  ndustamine
teenistuskohustustega seotud kisimustes.
Teenistusiilesandeid  puudutavate  Kirjade,
avalduste, teabenduete ja jarelepdrimiste
vastuste koostamine ning edastamine vastavalt
kehtestatud nduetele

oma

Isikute  vastuvdtt  toimub  ettendhtud
vastuvdtuaegadel.
Kirjadele, avaldustele, teavenduetele,

jarelepérimistele on vastused téhtaegselt ja
asjatundlikult koostatud ja edastatud

Muude teenistusiilesannete valdkonda jaavate
kisimuste lahendamine ning teenistuskohta
puudutavatest ~ digusaktidest  tulenevate
ulesannete téitmine

Muud teenistusvaldkonda jaavad kuisimused
on lahendatud ning digusaktidest tulenevad
ulesanded taidetud




Vallavanema antud tiiendavate thekordsete | Uhekordsed iilesanded on taidetud
suuliste ja kirjalike tlesannete tditmine

11 VASTUTUS

Arendusnounik vastutab:

Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse téitmise eest.

Tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni 8igsuse eest.

Isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest.

Teenistusiilesannete taitmisel teatavaks saanud juurdepdasupiiranguga teabe hoidmise ja
mitteavalikustamise eest asjasse mitte puutuvatele isikutele, seda ka pérast teenistussuhte
I6ppemist.

Tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete taitmise eest.

Tooulesannete tditmiseks tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide
korrashoiu ja sdilimise eest ning sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

IV OIGUSED

Saada vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tO6tajatelt teenistusiilesannete taitmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente.

Anda arvamusi ja teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks
oma teenistusvaldkonda puudutavates kisimustes.

Esindada valda oma pddevuse piires teistes ametiasutustes.

Teenistusiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu vétta Kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt.

Osaleda teenistusiilesandeid kasitlevatel koolitustel, seminaridel, ndupidamistel ja saada
vajalikku kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vbimalustele ja kooskdlastatult vahetu
juhiga.

Teha ettepanekuid arendusvaldkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ning paremaks
korraldamiseks.

Teha ettepanekuid arendusprojektides osalemiseks.

Saada vahetult juhilt igakllgset ndu ja abi oma teenistusiilesannete paremaks taitmiseks.

Saada oma teenistustlesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Kasutada teenistustilesannete taitmiseks ametiautot voi saada isikliku sdiduauto kasutamise
eest hilvitist.

Saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse havitist vastavalt Gigusaktidele
vallavalitsuses kehtestatud korrale.

Keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi pdhiseaduse voi
muude digusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses voi kui selle taitmine on talle tervise tottu vastundidustatud voi eeldab sellist
haridust ja td6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest voi seaduse
alusel antud digusaktist voi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

Oiguste ja volituste piirid on satestatud avaliku teenistuse seaduse, vallavalitsuse
tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste aktidega.




V AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1 | Ametijuhendit v8ib muuta tiksnes vallavanema ja ametniku kokkuleppel vdi vallavanema
poolt enne ametniku teenistusse votmist vdi juhul, kui muudatuse aluseks on kehtiv
digusaktid vOi vajadus korraldada imber t60d ametiasutuses.

VI AMETNIKU KINNITUS
Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun jargima selle satteid ja olen teadlik vastutusest.

Ametniku allkiri kuupéev
ees- ja perekonnanimi




