Kinnitatud
Pdhja-Parnumaa vallavanema
10. veebruari 2020.a. kaskkirjaga nr 15-3/6

TOOTSI HALDUSKESKUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Ametiasutus Pdhja-Parnumaa Vallavalitsus
1.2. Struktuuritiksus -
1.3. Teenistuskoha asukoht Pbhja-Parnumaa vald
(Tootsi halduskeskus)
1.4. Teenistuskoha nimetus Halduskeskuse juht
1.5. Teenistuskoha liik ametikoht
1.6. Vahetu juht Vallavanem

1.7. Asendab keda -
1.8. Asendab kes -

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmark on avalike teenuste osutamise korraldamine halduskeskuse piirkonnas
ning infovahetuse korraldamine valla piirkondade ja keskuse vahel, et tagada kohalike
vallaelanike kaasaraakimise vBimalus kohalikes ja Ulevallalistes otsustusprotsessides ning
aidata koguda tagasisidet piirkonna tervikliku arengu kusimuste lahendamiseks ja
halduse/valitsemise kvaliteedi kohta.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
3.1.Haridus: Kdrgharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine

3.2.Tookogemus: Kdarghariduse puudumisel peab ametnikul peab olema vahemalt 2-aastane
tookogemus kohalikus omavalitsuses vdi eri-, kutse- voi ametialast
ettevalmistust ndudval tool.

3.3.Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pohibiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.3.4. Toovaldkonda reguleerivate digusloome aktide ja parima praktika pohjalik tundmine
ning oskus neid teenistustilesannete taitmisel rakendada.

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pohjalik tundmine ning nende nduete-
kohane ja tdpne taitmine.

3.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning teadmised ametikoha tdovaldkonnas eurointegratsiooni



kontekstis.

3.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise
pdhimdtetest.

3.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabelté6tlusprogramme
ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Amphora.
3.3.9. Eesti keel oskus kdrgtasemel ja Uihe voorkeele oskus suhtlustasandil.

3.3.10. Oskus planeerida tooprotsessi.

3.3.11. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus.

3.3.12. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt
kui kirjalikult.

3.3.13. Oskus dra kuulata kaastdo6tajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
vOimalikke lahendusi ning teha kokkuvétteid.

3.3.14. Ausus, algatusvdime ja loovus.

3.3.15. Koostoovoime.

3.3.16. Voime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

3.3.17. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus vdtta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vdime nédha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest;

3.3.18. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analttsivGime.
3.3.19. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, vGimaldamaks t06tada kaasaegses
keskkonnas.

3.3.20. Véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel.
Hea valjendus- ja kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades ning
motiveerida oma seisukohti arusaadavalt.

3.3.21. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest v3i oskustest nappima
ning ta peab olema vdimeline leidma vBimalusi nende teadmiste vGi oskuste taiendamiseks
ning peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetdiendamisega ndus.

4. TEENISTUSULESANDED

Halduskeskuse juhi tllesandeks on:

4.1. info vahendamine halduskeskuse piirkonna ja vallavalitsuse vahel, sh. vajadusel
vallavalitsuse ees kohalike probleemide, ettepanekute ja algatuste tdstatamine;

4.2. kodanike vastuvotu korraldamine, informatsiooni jagamine ja vajadusel nende
poérdumiste vahendamine halduskeskuses;

4.3. kodanike ndustamine korraldatud  jadtmeveoga liitumisel koost06s
keskkonnaspetsialistiga;

4.4. koost60 tegemine majandusosakonnaga halduskeskuse piirkonnas asuvate valla hoonete
ja vallavara arendamise, haldamise ja toimimise korraldamiseks;

4.5.Tootsi bussijaama toimimise tagamine;

4.6. hinnapakkumiste kiisimine Tootsi piirkonnas teostatavatele toodele ja teenustele;

4.7. osalemine Tootsi piirkonna osas valla arengukava valjatddtamises ja selle elluviimises
koostdos vallavalitsuse teiste struktuuritiksustega;

4.8. vajaliku informatsiooni edastamise ja avalikustamise tagamine;

4.9. koostdo tegemine vallavalitsuse teiste struktuuritiksustega;

4.10. Tootsi piirkonna hangete ettevalmistamises osalemine;

4.11. vallavalitsuse istungitest, nGupidamistest ja vastavate komisjonide to0st osa votmine;
4.12. valla lehe jaoks materjalide kokku kogumine Tootsi piirkonnast ning edastamine
toimetajale;

4.13. muude kohustustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi Oigusaktidest, valla
pbhimé&arusest, volikogu otsustest ja maarustest, valitsuse korraldustest ja méaarustest ning
vallavanema kaskkirjadest;



4.14. vallavanema ja otsese Ulemuse antud tdiendavate Uhekordsete teenistusiilesannete
taitmine, mille taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tdo6tajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema
teenistusulesannete taitmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku téaienduskoolitust ja l&hetuste huvitamist seadusega
kehtestatud tingimuste ulatuses ja korras. Teenistuslahetuse ajaks sdilitatakse ametikoht ja
palk.

5.3. Kasutada vallavalitsuse birootehnikat ja sGiduautot teenistusiilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. Nduda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusilesannete tditmiseks sobivad
tingimused.

5.6. Oigus keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi
pbhiseaduse vOi muude Oigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tdhenduses vOi kui selle taitmine on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest vOi seaduse alusel antud Oigusaktist vdi ametijuhendist tulenevalt
ndutud.

5.7. Olla vallavalitsuse nimel kohtuvaline menetleja v&arteomenetluses vastavalt méaaratud
padevusele.

6. KOHUSTUSED JAVASTUTUS

Ametnik on kohustatud:

6.1. Taitma teenistustlesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistusulesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusuilesandeid taites
igauhe Gigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse.
6.3. Kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna véi kahjustaks ametiasutuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate
ulesannete taitmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete tépse, tdhtaegne, omakasupiiidmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse taitmise eest.

6.6. Juhinduma seadusega koosk®élas olevatest vallavanema teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipédrase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka parast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

6.8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse ja seaduslikkuse eest.

6.9. Teavitama vallavanemat Kkirjalikult, kui ta tegeleb vOi kavatseb tegeleda avaliku
teenistuse seaduses nimetatud korvaltegevusega.

6.10. Andma ule ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara ametiasutuses selleks kehtestatud korras.



7. LOPPSATTED
Ametijuhend on koostatud digitaalselt.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda taitma.

(allkirjastatud digitaalselt)

Allkirjastamise kuupéev digitaalallkirjas.



