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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. AMETINIMETUS Arendus-ja hankespetsialist

1.2. STRUKTUURIUKSUS Kastre Vallavalitsus, majandusosakond
1.3. TEENISTUJA POHIGRUPP I1 pdhigrupp (tippspetsialist)

1.4. TEENISTUJA PALGAGRUPP 111 palgagrupp

1.5. OTSENE JUHT majandusosakonna juhataja

1.6. KES ASENDAB madratakse vallavanema kaskkirjaga
1.7. KEDA ASENDAB madratakse vallavanema kaskkirjaga

2. AMETIKOHA EESMARK

Arendus- ja hankespetsialisti ametikoha pd&hitilesanneteks on valla arengu kavandamine,
projektipdhiste rahastamiste juhtimine ning koordineerimine ja riigihangete alaste tegevuste
teostamine vallas.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

Hankedokumentatsiooni ettevalmistamine, hangete nGuetekohase Iabiviimise korraldamine
sh selgituste andmine hankekeskkonnas ja aruandluse koostamine;

3.1 riigihangete registris vajalike toimingute teostamine;

3.2 hangete korraldamisega seonduvate protseduurireeglite ja normdokumentide vélja
toGtamine ja ajakohastamine;

3.3 osalemine ja juhendamine valla esindajana suurprojektides/ihishangetes;

3.4 valla hallatavate asutuste ndustamine hangete koostamisel ja labiviimisel;

3.5 hankekomisjoni t66 korraldamine ja to0s osalemine;

3.6 valla arengusuundade valjatootamises ja elluviimises osalemine;

3.7valla arengukava ja teiste strateegiliste dokumentide (sh analliliside, uuringute)
korraldamine ja koostamises osalemine;

3.8 vallavalitsuse hallatavate asutuste nGustamine oma padevuste piires;

3.9 kodanike vastuvdtmine ja ndustamine toovaldkonda puudutavates kiisimustes;

3.10 oma tdovaldkonna digusaktide eelnbude koostamine ning koos lisamaterjalidega
vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ettekandmine;

3.11 oma toovaldkonnas avalduste, vaiete ja kaebuste menetlemine (sh avalduses voi
kaebuses toodud asjaolude selgitamine arhiividokumentide ja registrite alusel) ning
margukirjadele ja teabenduetele vastuste koostamine;

3.12 vallas arendusprojektide algatamine, nende elluviimine ning aruandluse koostamine;

3.13 valla koostod koordineerimine kohalike, regionaalsete, riiklike ja rahvusvaheliste
arendusorganisatsioonidega;

3.14 projektipdhiste rahastamisvbimaluste jalgimine ning ettepanekute tegemine
rahataotluste esitamiseks, projektitaotluste kirjutamine ning aruandluse taitmine;

3.15 PEJ tootmisandmete ja hoone tarbimisandmete monitoorimiseks vajaliku riist- ja
tarkvara paigaldamisele ning tarkvaraarendusele kaasa aitamine;

3.16 valla hallatavate asutustega koost60 korraldamine, et aidata kaasa energiatarkuse




senisest suurema integreerimisele Oppetoosse, koolituskava véljatootamisel osalemine, et
aidata kaasa energiatarkuse senisest suurema integreerimisele Gppetdosse, koolituskava
véljatootamisel osalemine;

3. 17 Tartumaa roheenergeetika kompetentsikeskuse projekti raames Tartu Regiooni
Energiaagentuuri (TREA) poolt labiviidavate koolituste ja Oppepéevade korraldamises
osalemine ning vdimalusel sotsiaalmeedias projektiga seotud tegevuse kajastamine ja/voi
kajastamise korraldamine;

3.18 valdkonnapdhise eelarve koostamise protsessis osalemine;

3.19 vajadusel osalemine komisjonide t66s, ndupidamistel ning vallavolikogu voi selle
komisjonide tegevuses ja vallavalitsuse istungitel;

3.20 muude teenistusiilesannete taitmine oma péadevuse piires vastavalt osakonnajuhataja,
abivallavanema voi vallavanema poolt antud korraldustele.

4 OIGUSED

418 Teha ettepanekuid vahetule Ulemusele oma pdadevusse kuuluvas valdkonnas t6o
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.19 saada t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt valla teenistujatelt ja
asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

4,20 valmistada ette ja esitada Oigusaktide eelnfusid tema padevusse kuuluvates
klisimustes;

4.21 saada teenistus- ja tooulesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid arvuti- ja
kontoritehnikat, sidevahendeid, arvutiprogramme ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.22 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vastavalt omavalitsuse
rahalistele voimalustele;

4.23 kasutada teenistus- ja tooulesannete taitmiseks vallavalitsuse transpordivahendit
vastavalt kehtestatud korrale;

4.24  keelduda llesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega;

4.25 allkirjastada dokumente vastavalt oma padevusele.

5. NOUDED ANTUD AMETIKOHAL TOOTAMISEKS

5.1. Kdrgharidus;

5.2. eesti keele oskus kdrgtasemel, kasuks on vddrkeelte (vene ja inglise vBi saksa) oskus
suhtlustasemel,

5.3. kohaliku omavalitsuse korralduste ja digusaktide p&hjalik tundmine;

5.4. kohaliku omavalitsuse asjaajamise korralduse tundmine ja rakendamise oskus;

5.5. oskus tdotada iseseisvalt;

5.6. hea pingetaluvus, analliisi- ja suinteesivdime;

5.7. kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusv@ime, korrektsus;

5.8. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus;

5.9. B-kategooria juhiloa olemasolu.

6. VASTUTUS

6.1. Talle pandud teenistuskohustuste Gigeaegne ja tapne tditmine koosk6las kehtivate
digusaktidega, vallavalitsuse toOkorraldust reguleerivate dokumentidega ning ké&esoleva
ametijuhendiga;

6.2. talle teenistuse tottu teatavaks saanud &risaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni




hoidmine;

6.3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamine;

6.4. talle ametilllesannete taitmiseks antud arvuti ja andmebaaside ning tooalase
informatsiooni ainut toollesannete taitmiseks kasutamine;

6.5. tema kasutusse antud vara jm vahendite séilimise ja korrasoleku tagamine ning sihiparane
ja heaperemehelik kasutamine;

6.6. avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimine;

6.7. oma kvalifikatsiooni hoidmine ning tdiendamine eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse labi ja vajadusel muudetakse véhemalt iiks kord aastas.

7.2. ATS 8 52 Ig 3 Ametijuhendit ei vdi muuta ametniku ndusolekuta, kui: 1) muutuvad
oluliselt teenistuslilesannete tditmiseks kehtestatud nduded; 2) muutuvad oluliselt
ametijuhendis madratud teenistustilesanded; 3) ametniku td0aja korraldus muutub seet6ttu, et
ametijuhendis muudetakse summeeritud t60aja, valveaja vdi 66t60 kohaldamist; 4) suureneb
oluliselt teenistusiilesannete maht; 5) teenistusiilesannete muutmise tottu véheneb pohipalk.

Ametijuhendiga tutvunud, teadmiseks ja taitmiseks votnud:

Erki Tamm
/allkirjastatud digitaalselt/




