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SAUE VALLAVALITSUSE
PALGALISE VALITSUSLIIKME

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.2 Ametinimetus Abivallavanem
1.3 Teenistuskoha liik Palgaline vallavalitsuse liige (KOKS § 49 Ig 4%)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Alluvad ehitusosakonna juhataja, haldusjuht
1.5 Asendaja Abivallavanem, vallavanem
1.6 Keda asendab Vallavanemat, abivallavanemat

1.7  Ametijuhendiga  ndhakse ette abivallavanema koordineeritavad  vallavalitsuse
tegevusvaldkonnad, abivallavanema juhitavad vallavalitsuse struktuuriiiksused ning muud
vallavanema poolt méadratud iilesanded.

1.8 Abivallavanema nimetab ametisse ning vabastab ametist volikogu kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduse alusel.

1.9 Abivallavanema teenistussuhte peatumisel méiirab vallavanem késkkirjaga tema asendaja.

2. TEGEVUSVALDKOND

Abivallavanem koordineerib Saue valla ehitus- ja ruumilise planeerimise, maakorralduse,
keskkonna-, elamu- ja kommunaalmajanduse, liikluse, teehoiu ja jirelevalve valdkondi, korraldab
ehitusosakonna ning majandus- ja tugiteenuste osakonna valitsemisalasse kuuluvaid kiisimusi ning
juhib nimetatud struktuuriiiksuste t60d.

3. ULESANDED

Uldised iilesanded tegevusvaldkondade korraldamisel

3.1 Koordineerib oma tegevusvaldkonna arengukavade koostamist ning elluviimist, valdkonna
hallatavate asutuste t66d ja majandustegevuse iildjuhtimist kohalikule omavalitsusele
seadusega antud padevuse piires.

3.2  Oma tegevusvaldkondade osas Saue valla eelarve projekti ja selle seletuskirja koostamine
vastavalt seadusega ja teiste digusaktidega ette ndhtud tdhtaegadele.

3.3 Tegevusvaldkondade iga-aastase tooplaani véljatodtamise koordineerimine ning valdkonna
tooplaanide ning eelarve tditmise jélgimine.

3.4 Vallavolikogu liikmete, valitsuse teenistujate ning hallatavate asutuste juhtide,




koostddpartnerite ja kodanike ndustamine oma tegevusvaldkondade kiisimustes.

3.5 Koordineerib ja korraldab oma vastutusvaldkondades korraldatavaid riigihankeid ja
uuringute ning projektitaotluste koostamist ja vastutav valdkonna rahastamise korraldamise
eest.

3.6 Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute ettevalmistamises ja lepingutingimuste
labirddkimistel osalemine, ettepanekute tegemine nende muutmiseks.

3.7 Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni koosolekutel
osalemine, olles ettekandja tema valdkonda kuuluvates kiisimustes.

3.8 Isikute vastuvott ja ndustamine oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes, nende
avaldustele, mérgukirjadele ja teabenduetele vastamise korraldamine.

3.9 Vallavanema poolt antud muude iilesannete tditmine.

Tegevusvaldkonna iillesanded

3.10

Suuremate voi probleemsete (sh iildplaneeringut muutvate) detailplaneeringute menetlemise
korraldamine, sh. avalike arutelude juhtimine.

3.11

Saue valla arengukava muudatusettepanekute esitamine kooskodlas iildplaneeringu ja selle
muudatusettepanekutega.

3.12

Valla liikluskorralduse, elamumajanduse ning tehnovorkude alase tegevuse (ithisveevirk ja
kanalisatsioon) koordineerimine ja korraldamine.

3.13

Valla keskkonnahoiu, jadtmehoolduse ja sdistva arengu koordineerimine ning valla avalike
alade (parkide, ménguvéljakud, veekogud) korrashoiu korraldamine.

3.14

Valla keskkonna, vilireklaami ja reklaamimaksu, avaliku korra, heakorra, jadtmehoolduse,
koerte- ja kasside pidamise ning jarelevalve korraldamine.

3.15

Valla kinnis- ja vallasvara keskse hooldamise ja haldamise ning sellega seotud tugiteenuste
osutamise korraldamine valla asutustele, samuti vallavara késutamist, valla ehitiste ja
rajatiste, sh teede, ehitamist, remontimist ja hooldamist

3.16

Valla vara kidsutamise, valla ehitiste ja rajatiste, sh teede, ehitamise, remontimise ja
hooldamise korraldamine.

Ulesanded tegevusvaldkonda kuuluvate struktuuriiiksuste juhtimisel

3.17

Valdkonna struktuuriiiksuste ning allasutuste t00 juhtimise ja infovahetuse korraldamine.
Valdkonna kiisimustes alluvate esindamine suhetes juhtkonnaga ja teiste osakondadega ning
vallavalitsuse esindamine suhetes kolmandate isikutega sh ministeeriumite ja riigiametitega.

3.18

Tegevusvaldkonnaga seotud munitsipaalettevotete juhtimise ning tegevuse jilgimine ning
vallavalitsusele selle parendamise osas ettepanekute tegemine.

3.19

Osakondade iga-aastase tOOplaani ja eelarve véljatdotamise koordineerimine ning
osakondade to6plaanide ning eelarve tditmise jalgimine.

3.20

Osakondade t66 juhtimise ja infovahetuse korraldamine. Valdkonna kiisimustes
vallavalitsuse esindamine suhetes kolmandate isikutega, sh ministeeriumite ja riigiametitega.

3.21

Osakondade to6jaotuse korraldamine, ametijuhendite koostamine osakonna teenistujatele
ning nendega tddeesmarkide kokkuleppimine.

3.22

Alluvusse kuuluvate teenistujate juhendamine ja kontrollimine ning ettepanekute tegemine
nende ametisse nimetamiseks, teenistusest vabastamiseks, pohipalga, lisatasude, asendustasu
médramiseks vastavalt palgajuhendile.

3.23

Alluvusse kuuluvate teenistujate virbamise ja motiveerimine ning eelduste loomine nende
arenguks.

3.24

Tegevusvaldkonnas koostatud dokumentide allkirjastamine ja viseerimine.




4. OIGUSED ULESANNETE TAITMISEL

Abivallavanemal on digus:

4.1. teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse t06 paremaks korraldamiseks, sh struktuuri
muudatuste tegemiseks ning struktuuriiiksuste todjaotuse ja vastutusvaldkondade
iimberkorraldamiseks.

4.2. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning todtada vélja vastavaid eelndusid
ja projekte;

4.3. teha ettepanekuid vallavanemale t60 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud tema
valdkonna tegevuse diguspirasus ja otstarbekus;

4.4. teha ettepanckuid oma valdkonna munitsipaalettevitete tegevuse paremaks korraldamiseks;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettenihtud iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS ULESANNETE TAITMISEL

Abivallavanem vastutab:

5.1. valdkonna juhtimise, todiilesannete piistitamise ja nende tditmise eest kooskdlastatult
vallavalitsusega, ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse
tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. huvide konflikti véltimise eest todiilesannete tditmisel ja voimaliku huvide konflikti olukorra
puhul selle teatavaks tegemise eest vallavalitsusele;

5.6. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tooohutusnduete ning muude asutuse sisemist t60d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.7. tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.8. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Siilearvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart
6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded \ Korgharidus, soovitavalt magistrikraad;




7.2 Todkogemus

Teenistus  riigi- vOi  kohaliku  omavalitsuse
ametiasutuses voi muul korgharidust ndudval t661
kaks aastat.

7.3 Oskused ja teadmised

- Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- Valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Omab vdga head suulise ja kirjaliku
eneseviljendamise oskust;

- Omab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja iiksikakte;

- Suudab korraldada struktuuriiiksuse juhtimist ning
oskab planeerida tooprotsessi, omades voOimet
kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada
selle eest;

- Orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma té6valdkonnas;

- Tunneb ja oskab rakendada to0ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte.

7.4 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha piddevuse
piires, voimet nidha ette otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest.

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

Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

(allkirjastatud digitaalselt)

Andres Laisk
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri

Kuupidev




