Kadrina vallavanema
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kaskkirjaga nr 13-1/15
LAmetijuhendi kinnitamine* lisa.

Kadrina valla abivallavanema ametijuhend

1. 1.Uldosa
1.1 nimi Aarne Laa
1.2 ametisse nimetamine nimetab ametisse valéaem
1.3 allub vallavamale
1.4 alluvad ehitus-jaajandusala ametnikud-ja t66tajad
1.5 asendaja vallavanem
1.6 asendab vallavanemat

2. AMETIKOHA EESMARK

Abivallavanema ametikoha eesmargiks on olemasateatariaalse baasi maksimaalse
rakendamisega ja finantsmajanduslike vBimalusterpararakasutamisega majanduse
optimaalse arengu tagamine vallas, projekteeriralstus-ja energeetikaalase ning
ehitusjarelevalve alase tegevuse korraldamine,teerastusvaldkonda puudutavate
riigihangetega seotud kusimuste lahendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. tootab valja valla majandusvaldkonna arengusdya koordineerib nende elluviimist;
3.2. lahendab valla varade (varad, mis ei ole tealiie asutuste kasutuses) valdamise,
kasutamise ja kasutamisega seonduvaid probleekwergdab valla varadega seotud
tehinguid,;

3.3. korraldab valla vara haldamist (s.h munéalpluruumide ja mitteeluruumide kasutamist),
ratsionaalse kasutuse leidmist, Ulri-ja rendigpte taitmise kontrolli teostamist;

3.4. oma teenistusvaldkonnas projektitaotlugevatmistamine, menetlemine, hangete
korraldamine (sh. riigihanked) ja rahastatud gkige elluviimise korraldamine;

3.5. koordineerib elamu-ja soojamajanduse arendamis

3.6. tegeleb valla Uldise liikluskorraldusega, ktotab valla teedel liiklusméarkide paigaldamist;
3.7.korraldab vallale kuuluvate transpordivahenditadt{a hooldust; lahendalhistranspordi ning
vallasisese transpordiga seotud kusimusi, stagy@o alase tegevuse korraldamine;

3.8. kontrollib valla teede ja tanavate seisukari@ hooldus-ja remonttédde labiviimise
korraldamist, sh. lumet6rje organiseerimine vadledel, teostatud tddde riiklikusse
teeregistrisse kandmine;

3.9. valla majanduslike funktsioonide taitmisekglilke teenuste (koristus, haljastus,
toitlustus, Opilasliinid jms) tellimine ja nendedrdineerimine

3.10 koordineerib tuleohutusalast tegevust, tageohutusnduete taitmist vallamajas;
3.11.korraldab ja teostab jarelevalvet vallaiteoriumil oma padevusse kuuluvates
kisimustes (sh. ettekirjutuste tegemine, vaadeguenetlemine — protokollide, otsuste
koostamine, trahvide sissendudmine).



3.12valmistab ette oma teenistusvaldkonnas eelarvegrajmg jalgib eelarve taitmist;

3.13.koordineerib vastutusala tegevusvaldkondade arenvguae koostamist;

3.14.tagab oma teenistusvaldkonnas dokumendihaldusaveadistiigi ja Kadrina valla digusaktidele

ja koostab oma valdkonna teenistujate ametijuheregitnéud,;

3.15. koostab oma padevuses olevate digusaktidéuestl ja muid dokumente (s. h lepingute

projektide), esitab aruandeid, korraldab kirjavakgt

3.16.tunneb oma valdkonna reguleerivaid digusakte,jaiggulaarselt muudatusi seadusandluses

ning teeb ettepanekuid volikogu ja vallavalitsuggidaktide vastavusse viimiseks kehtiva

seadusandlusega;

3.17. tagab oma vastutusala tegevusvaldkondi paudig volikogu otsuste ja maaruste ning

vallavalitsuse korralduste ja méaaruste projektideevalmistamise ja Oigeaegselt vallavalitsuse

istungile esitamise;

3.18. teeb vallavanemale ettepanekuid oma vastiatiilesannete ja teenistujate koosseisu osas;

3.19. allkirjastab ja viseerib dokumente koosk®akavalitsuse asjaajamiskorraga;

3.20. annab vallavalitsusele ja teistele strukfiksiistele oma vastutusala piires arvamusi ja

kooskdlastusi;

3.21. osaleb vastavalt vajadusele ja voimalust@ilides vallavalitsuse padevusse kuuluvates

valla juhtimise valdkondades;

3.22. esindab valda oma padevuse piirides vastiemahldustele ja lepingutele;

3.23.taidab muid talle seaduse alusel ja volikaigig valitsuse poolt pandud llesandeid; koostab

ja edastab oma todvaldkonda puudutavaid stasisiitiuandeid;

3.24. oma teenistusvaldkonnas lepingueelseteii@kimiste pidamine ja lepingute

ettevalmistamine, infovahetuse organiseerimineandyssuhete korraldamine riigi ning teiste

asutuste ja isikutega,

3.25. isikute ndustamine toovaldkonda puudutavidissnustes;

3.26. taidab muid tlesandeid, mis tulenevad oliseggpisaktidest vOi vallavanema seaduslikest
korraldustest.

4. POHINOUDED
4.1. kdrgharidus (soovitav tehniline voi finantaa);
4.2. keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskusas@fnel ja tihe voorkeele omamine;
4.3. t66ks vajalike riigi ja Kadrina valla Gigusie tundmine, nende kasutamise oskus. Avaliku
halduse organisatsiooni ja avaliku teenistust esgiNate digusaktide tundmine;
4.4.arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikadjalike teksti- ja tabeltéotlusprogrammide AO
ning vajalike andmekogude kasutamise oskus, bilnodta kasutamise oskus;

4.5.vaga hea suhtlemisoskus, vaga hea suulingrjgik enesevaljendusoskus, algatusvdime ja
loovus;

4.6. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoinahslgas suutlikus vastu votta iseseisvaid otsiiseid
vBime ndha otsuste tagajargi ning vastutada neeste wsaldusvaarsus, tapsus, korrektsus;

4.7. vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6takkapingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

5. OIGUSED
5.1 teha vallavalitsusele ettepanekuid oma t66waddl reguleerivate valla Gigusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi tihistamiseks;
5.2. pidada labiraakimisi ja esindada vallasust oma vastutusala piires, ilma taiendavate
volitusteta;
5.3. kutsuda kokku ndupidamisi ja koosolekuid ofii@valdkonna korraldamiseks;



5.4. saada vallavalitsuse ametnikelt, valla halktilt asutustelt ja ariiihingutelt andmeid,
dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud tteskohustuste taitmiseks;

5.5. teha ettepanekuid oma alluvate t60levotnéseistamise, edutamise, karistamise voi
vabastamise osas;

5.6. saada to0ks vajalikku taiendkoolitust eadargttenéahtud mahus;

5.7. kasutada teenistuskohustuste taitmiseka tetinilisi toévahendeid;

5.8. kasutada oma teenistuskohustuste taitmisidigku sdiduautot ja mobiiltelefoni

kehtestatud limiidi alusel.

6. VASTUTUS
6.1. teenistuskohustuste digusparase, tapse, ggeaehusetundliku ja omakasupuidmatu
taitmise eest;
6.2. talle teenistuse tottu teatavaks saanud teisteste eraisikuliste — ja delikaatsete
isikuandmete ning muu juurdepééasupiirangutega mmésiooni hoidmise eest;
6.3. oma ametijuhendi piires tema poolt valjastatakumentide ja informatsiooni digsuse eest;
6.4. vallavalitsuse to0sisekorra, tule- ja elekiutuse nduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
valla vara hoidmise ja kaitsmise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendit vBib muuta teenistuja ndusolekukui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus tggnistuja palk ja ametniku Glesannete maht
oluliselt ei suurene. Ametijuhendi muutmine vorratakse kirjalikult ja on kdeoleva ametijuhendi
lahutamatu lisa.

Kairit Pihlak Aarne Laas
Vallavanem Abivallavanem



