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A M E T I J U H E N D

	Ametikoha  nimetus :

	Abivallavanem (humanitaarosakonna juht)

	Asutus :
	Paikuse Vallavalitsus

	Töökoht:
	Vallamajas

	Teenistuse liik :
	Ametnik (kuulub kohaliku omavalitsuse juhtide põhigruppi)

	Tööandja:
	Paikuse vald

	Tööandja esindaja:
	Paikuse vallavanem

	Vahetu ülemus :
	Paikuse vallavanem

	Alluvad:
	Kultuuritöö spetsialist, sotsiaaltöö spetsialist, vallaarst, laste​kaitse spetsialist.

	Kes asendab :
	Sotsiaaltöö spetsialist

	Keda asendab :
	Vajadusel teisi humanitaarosakonna teenistujaid,

erandkorras vallavanemat

	Peamine eesmärk :
	Ametijuhendiga määratud valdkondades on kõik ettenähtud tööd tehtud, vajaduste kohaselt ja võimaluste piires luuakse osakonnas uusi süsteeme, leitakse ja rakendatakse mee-todeid humanitaarvaldkonna arenguks vallas, kõik abivalla-vanema töövaldkonnas vallavalitsuse poole pöördujad saavad oma küsimustele vastused tarbetute pingutusteta ja ettenähtud tähtaegadel, arvestades valdkonna eripärast tulenevat kohatist kiire reageerimise vajadust.

	Nõutavad teadmised ja oskused :
	Põhjalikud teadmised oma töövaldkonnas; arvuti kasutamise oskus; ühe võõrkeele, soovitavalt vene keele, oskus vähemalt kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega; teise võõrkeele oskus vähemalt algtasemel - selle keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus.

	Muud nõuded :
	Peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel antud õigusaktides sätestatud nõuetele;

Peab vastama oma ametikoha atesteerimisnõuetele;

Eriti olulised on:

kohusetunne 

analüüsi- ja sünteesivõime

otsustus- ja vastutusvõime. 






V AS T U T U S E   V A L D K O N N A D :

	1.  Põhiülesanne:  
	Nõutav tulemus:

	Valla haridus-, kultuuri-, spordi- ja sotsiaalpoliitika väljatöötamine ja teostamine.
	Vallal on selgekujulised haridus-, kultuuri-, spordi- ja sotsiaal-poliitika, mida on võimalik ellu viia ning mida abivallavanema koordineerimisel ellu viiakse.

Abivallavanem osaleb haridus-, kultuuri-, spordi- ja sotsiaalpoliitikaga seotud nõupidamistel ning pakub välja nii kohe kasutatavaid kui ka perspektiivseid ideid ja lahendusi nende poliitikate valdkondades.

Abivallavanem hoiab end iseseisvalt kursis oma vald-konda reguleerivate õigusaktidega ning täidab neid oma tööülesannete piires täpselt ja kohusetundlikult, oskab ette näha ja väldib tema tegevuse või tegevusetusega tekkida võivaid negatiivseid tagajärgi.


	2.Kohustused põhiülesande täitmiseks:
	Nõutav tulemus:

	Noorsootöö, hariduse, kultuuri, spordi, vaba aja, tervishoiu ja sotsiaalvaldkondades vallale pandud ülesannete täitmise tagamine.

Osakonna töötajate vahelise tööjaotuse korraldamine, vajadusel oma alluvate ja teiste töötajate või oma haldusala töötajate ja kolmandate isikute vahel tekkinud vaidluste lahendamine.

Valla arengukava väljatöötamine ja täitmine humanitaarvaldkonnas.

Õigusaktide eelnõude koostamine ja esitamine oma töövaldkonnas.

Valla hariduselu korraldamine, lasteasutuste tegevuse koordineerimine ja nende asutuste juhtide nõustamine.

Noorsootöö korraldamine vallas.

Vaba aja sisustamise, sealhulgas kultuuri- ja sporditegevuse edendamine vallas.

Sotsiaalvaldkonna üldjuhtimine vallas.

Pereabikomisjoni tegevuse korraldamine.

Osalemine vallavolikogu humanitaarkomis-joni töös ning komisjonile tööks vajaliku teabe edastamine.

Osalemine vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel, kus käsitletakse humanitaar-küsimusi.

Oma töövaldkonna kirjavahetuse ja muud liiki infovahetuse korrektsuse tagamine, vajadusel avaldustele vastamine või vastuste koostamine oma töövaldkonnas.

Vallavanema kohene teavitamine töös tekkivatest tõrgetest ja probleemidest ning temale ja vallasekretärile oma töövald-konnaga seotud küsimuste paremaks lahen-damiseks ettepanekute tegemine.

Vallavanema ühekordsete suuliste ja kirjalike ülesannete täitmine.

Ei tohi takistada kaasteenistujate tööd.

Peab ette nägema oma teenistusalaste tegude võimalikke tagajärgi.
	Noorsootöö, hariduse, kultuuri, spordi, vaba aja, tervishoiu ja sotsiaalvaldkondades vallale pandud ülesanded on täidetud. Vajadusel aitab abivallavanem kaasa vahendite ja võimaluste leidmisele nende ülesannete täitmiseks. Juhul, kui mõne ülesande täitmine on humanitaarosakonnast mitte sõltuval põhjusel võimatu või oluliselt raskendatud, teatab abivallavanem sellest aegsasti vallavalitsusele ja aitab leida võimalusi olukorra lahendamiseks.

Humanitaarosakonna töö on korraldatud otstarbekalt ja abivajajale sobivalt nii, et kõik tööd on selleks pädeva inimese poolt nõutava hoolsusega õigeks ajaks tehtud ja kellelgi ei ole põhjust humanitaarvaldkonnas tehtu ega tegemata jäetu üle nuriseda. 

Vaidlusi ennetatakse või need lahendatakse rahu-meelselt. Kohtuvaidlustes esindab koos vallasekre-täriga valda vajadusel ka abivallavanem.

Humanitaarvaldkonnas toimub pidev arengu analüüs ja planeerimine. Kehtivat arengukava täidetakse ja täitmist analüüsitakse. Osakond pakub välja lahendusi oma valdkonna paremaks toimimiseks vallas. Juhataja töötab koostöös asutuste juhtide, kultuuritöö koordinaatori ja teiste asjatundjatega välja ka valla kultuuri, noorsoo, vaba aja veetmise ja muu taolisega seotud asutuste (klubid, muuseumid, raamatukogud, huvi-, kultuuri-, spordi- ja perekeskused jne) arengukavasid ning vastutab nende kaasaegsuse eest.

Abivallavanem tagab humanitaarvaldkonda reguleeri-vate õigusaktide eelnõude sisulise poole õigeaegse koostamise, valmistab koostöös vallasekretäriga eelnõud vastuvõtmiseks ette ning selgitab eelnõusid vallavalitsusele, volikogule ja komisjonidele. Humani-taarvaldkonda käsitlevate õigusaktide sisulise külje eest vastutab abivallavanem.

Valla hariduselu toimib harmooniliselt. Lasteasutuste tegevus on koordineeritud nii, et lastel on võimalikult head kasvu- ja õppetingimused ning volikogu ja vallavalitsuse õigusakte täidetakse pidevalt. Laste- asutuste juhtidel on alati võimalik saada osakonnast nõuandeid.

Noorsootöö vallas on korraldatud vallaelanikukeskselt. Noortel on võimalik turvaliselt elada ja areneda, saada vajadusel ka küsimata nõu ja võimaluse korral abi pädevalt isikult. 

Korraldatud on noorte sotsiaal-, kultuuri- ja tervisekasvatus, mis soodustab noorte vaimset ja füüsilist arengut. 

Noortele on neid arendavaks tegevuseks loodud võimaluste piires parimad tingimused, mis võimaldavad neil oma vaba tahte alusel tegutseda

väljaspool perekonda, õppekava ja tööd.

Kõigile, eelkõige vallaelanikele, on loodud võimaluste piires parimad tingimused ja mitmekesised võimalused vaba aja sisustamiseks õiguspäraselt, ennast ja teisi ohustamata. Abivallavanem vastutab osakonna vald-konnas tegutsevate valla eelarvest rahastatavate asutuste tegevuse koordineerimise eest. Ta korraldab valla kultuuriasutuste tööd ja majandustegevust, vajadusel (asutuse moodustamise või lõpetamise staadiumis jne) juhib ja majandab neid asutusi oma pädevuse piires ise, tehes selleks koostööd kultuuritöö koordinaatori, raamatupidamisosakonna, komisjonide, hoolekogude jmt ning vallavanemaga. Ta kontrollib nimetatud asutuste tegevust ning koordineerib selliste asutuste tööd ja omavahelisi suhteid.

Kultuuri- ja sporditegevus vallas on elav ja vald aitab sellele kaasa, vajadusel  koordineerib üritusi ja võima-lusel korraldab neid ise. 

Abivallavanem omab ülevaadet neis valdkondades toimuvast. 

Abivallavanem vastutab sotsiaalvaldkonna üldjuhtimise eest vallas, loob oma alluvatele piisavad töötingimused sotsiaaltöö tegemiseks ja korraldamiseks ning vajadusel abistab oma alluvaid nende töös.

Pereabikomisjon tegutseb plaanipäraselt ja vajadusel planeeritust rohkem. 

Abivallavanem jälgib, et kõik komisjonile pandud ülesanded oleks täidetud. 

Abivallavanem teeb ettepanekuid pereabikomisjoni koosseisu ja muude komisjoni puudutavate küsimuste kohta.

Abivallavanem osaleb vallavolikogu humanitaarkomis-joni töös. Juhul, kui see on võimatu, tagab vajadusel oma pädeva alluva osalemise selles komisjonis. 

Humanitaarkomisjonil on tööks vajalik teave õige-aegselt käes. 

Vallavalitsus, volikogu või muu asjaomane isik saab abivallavanemalt tema vastutusvaldkonnas alati adek-vaatset teavet.

Abivallavanem osaleb istungitel. Juhul, kui see on võimatu, tagab vajadusel oma pädeva alluva osalemise sellel istungil.

Abivallavanem on pidevalt kursis oma töövaldkonda puudutavate otsuste ja seisukohtadega, vajadusel selgitab teemadega seonduvaid asjaolusid, et tehtaks võimalikult õiged otsused.

Humanitaarosakonnas koostatud kirjad ja muud dokumendid on vormistatud vastavalt haldusdoku-mentidele esitatavatele põhinõuetele ja asutusesise-sele korrale õigesti ja väljastatud tähtaegselt. Dokumentide sisu õigsuses kahtlemise korral saab abivallavanem nõu vallasekretärilt, vormistusliku külje korrigeerib vajadusel sekretär-asjaajaja. 

Abivallavanem vastutab valla kodulehel oma töö​valdkonna andmete õigsuse ja kaasaegsuse eest. Vastavad andmed sisestab ise või delegeerib selle töö oma alluvatele.

Vallavanem on aegsasti teadlik kõigist humanitaarosakonna tööd puudutavatest problee-midest ja abivallavanem seisukohtadest nende lahendamiseks. Vallavanem ja vallasekretär teavad abivallavanema seisukohti töökorralduse paranda-miseks.

Kõik ülesanded on nõuetekohaselt täidetud.

Abivallavanema süü läbi ei kannata ühegi kaastöötaja töö.

Abivallavanem suhtub oma tegevusse ettenägelikult ja lahendab jooksvalt töös tekkivad probleemid.

Ülejõukäivate probleemide  korral konsulteerib abi-vallavanem raamatupidamisosakonna juhataja, valla-sekretäri või muu pädeva isikuga, vajadusel valla-vanemaga.



	
	


3. Lisakohustused : 

	3.1 Isikuandmete töötlemisel kohustus neid töödelda, sealhulgas üle anda üksnes isikuandmete kaitse seaduses lubatud eesmärkidel ja tingimustel ning kohustus hoida saladuses tööülesannete täitmisel teatavaks saanud isikuandmeid, mida pole antud üldiseks kasutamiseks. Töö kaudu teada saadud avaldamisele mittekuuluvate andmete mitteavaldamise kohustus kehtib ka pärast teenistussuhte lõppemist.
3.2 Kohustus töökohalt lahkumisel kauemaks kui 30 minutiks teavitada kantseleid eemaloleku eesmärgist ning tagasijõudmise ajast;

	3.3 Kohustus teatada vallavanemale koheselt tööle asumi-sest teisel töökohal ning mis koormusega ja millise tööandja juures see töötamine toimub;

	3.4 Kohustus teatada iga aasta jaanuarikuu jooksul valla-vanemale, millal soovib sel aastal kasutada õigust puhkusele;

	3.5 Kohustus täiendada pidevalt tööalaseid teadmisi ja oskusi;

	3.6 Kohustus hoida valla, vallavalitsuse ja ametniku enda head mainet.


4. Suhted teiste isikutega :



	Võib ja peab tegema valla ja vallaelanike huvides koostööd teiste isikute ja asutustega volitatud valdkonnas ja oma ametialase pädevuse piires.


5.  Õigused :


	5.1. Õigus saada eelarve piires põhiülesannete ja lisakohus-tuste täitmiseks vajalikke materiaalseid ja tehnilisi vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot, mobiil- ja lauatelefoni, koopiamasinat ja faksiaparaati;

5.2. Õigus saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste töötajatelt tööks vajalikku informatsiooni, dokumente jmt;

5.3. Õigus teha ettepanekuid oma haldusalaga seotud õiguserikkumiste arutamiseks;

5.4. Õigus öelda ja kaitsta vallavalitsuses oma seisukohti, vajadusel esitada oma vastuväited koos põhjendustega kirjalikult;

5.5. Õigus esindada Paikuse Vallavalitsuse humanitaar-osakonda;

5.6. Õigus saada eelarve piires tööks vajalikku täiendõpet;

5.7. Õigus saada puhkust seadusega ettenähtud ulatuses ja korras.


6.  Vastutus :
        

	Abivallavanem vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest ning enda poolt koostatud või  väljastatud informatsiooni õigsuse eest.


Ametijuhendiga tutvunud:
………………….





(allkiri)





………………………





(allkirja dešifreering)





…………………200….a.
