KINNITATUD
Kastre vallavanema
27. juuli kaskkirjaga nr 13-1/44

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. AMETINIMETUS Arendusspetsialist

1.2. STRUKTUURIUKSUS Majandusosakond

1.3. VOTAB TOOLE Vallavanem

1.4. TEENISTUJA POHIGUPP | Il pdhigrupp (tippspetsialist)
1.5. TEENISTUJA I11 palgagrupp
PALGAGRUPP

1.6. KES ASENDAB

1.7. KEDA ASENDAB

2. AMETIKOHA EESMARK

ametikoha pdhieesmérk on valla pohiliste strateegiliste arengusuundade ja eelistuste
viljatodtamine, valla arengukava viljatootamise ja tdiendamise koordineerimine ning
arengukavast tulenevate {ilesannete tditmisele igakiilgne projektialane kaasaaitamine ning
muude projektide koostamine ning elluviimise koordineerimine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

Arendusspetsialist:

*Koordineerib valla arengukava koostamist ja tdiendamist;

*teeb projektitdod ja peab arvestust valla projektimajanduse iile;

*o0saleb valla eelarve koostamisel;

*osaleb tildplaneeringu koostamisel;

*koostab ja esitab oma toovaldkonda puudutavad digusaktide eelndud vallavalitsusele ja/voi
vallavolikogule;

*arendab ja koordineerib valdade vahelist koost6dd,;

*noustab, juhendab, korrigeerib ja kontrollib vallavalitsuse asutuste arengukavade téitmist;
*tagab valla arendus-, investeerimisalast tegevust kajastavate artiklite ja andmete avaldamise
vallalehes ja valla kodulehel;

*vastab avaldustele ja teabenduetele ja koostab kirjad oma pédevusse kuuluvates kiisimustes;
*koordineerib, juhendab ja kontrollib vallavalitsuse ja tema asutuste arendusalast tegevust,
teeb ettepanekuid tegevuste parandamiseks ja esinevate puuduste korvaldamiseks;
*allkirjastab ja viseerib koostatud dokumendid kooskdlas asjaajamiskorraga ning tagab
nduetekohase toimingute tegemise oma todvaldkonnas lackunud dokumentide ja kirjadega
ning vastutab selle eest;

* oma ametiiilesandeid puudutavate hangete (sh riigihangete) koostamine, lébiviimine ja
riigihangete registris vajalikke toimingute teostamine;

*tédidab jooksvaid ametialaseid iilesandeid vallavanema ja abivallavanema korraldusel.

4. OIGUSED

saada vallavalitsuse ametnikelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla hallatavate asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema téo6iilesannete tiitmiseks;

saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;




kasutada vallakantselei biirootehnikat ja mobiiltelefoni ning saada kompensatsiooni isikliku
soiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmiseks vastavalt kehtestatud korrale;

saada puhkust avaliku teenistuse seadusega sitestatud ulatuses ja korras;

nouda todkorralduslikult normaalseid t66tingimusi, mis vastavad kehtestatud normidele.

5. NOUDED ANTUD AMETIKOHAL

TOOTAMISEKS
5.1. HARIDUS keskharidus
5.2. TOOKOGEMUS 5 aastat

5.3. ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

kontoritarkvara

5.4. KEELTEOSKUS

Eesti, inglise, vene keel

5.5. AUTOJUHTIMISE OSKUS

B-kategooria

6. VASTUTUS

6.1. talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tépse tditmise ning talle teenistuse tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks méaratud informatsiooni hoidmise

eest;

6.2. tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase

kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse vihemalt {iks kord aastas.

7.2. ATS § 52 lg 3 Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui: 1) muutuvad

oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks

kehtestatud nduded; 2) muutuvad oluliselt

ametijuhendis méiédratud teenistusiilesanded; 3) ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et
ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja, valveaja vo1 66t66 kohaldamist; 4) suureneb
oluliselt teenistusiilesannete maht; 5) teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.

Ametijuhendiga tutvunud :

Gl

(nimi) (kuupdev ja aasta)




