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ARENDUS- JA MAJANDUSNÕUNIKU AMETIJUHEND 

Ametijuhend sätestab arendus- ja majandusnõuniku õigusliku seisundi, tema õigused ja kohustused, teenistusse võtmise ja vabastamise erisused ja teenistusülesanded.

1. Üldsätted
1.1 Laheda Vallavalitsuse arendus- ja majandusnõunik (edaspidi arendus- ja majandusnõunik) juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Laheda valla kehtivatest õigusaktidest, vallavalitsuse töökorralduse reeglitest, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist ning rahvusvahelistest normidest ja eeskirjadest.

1.2 Arendus- ja majandusnõuniku nimetab ametisse ja vabastab ametist kooskõlas avaliku teenistuse seadusega vallavanem oma käskkirjaga.

1.3 Arendus- ja majandusnõunik allub ja annab oma tööst aru vallavanemale.

1.4 Arendus- ja majandusnõunikku asendab vallavanema poolt määratud ametiisik.

1.5 Arendus- ja majandusnõunikule annab tööülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.

2. Ametikoha eesmärk
2.1 Arendus- ja majandusnõuniku ametikoha põhieesmärgiks on valla regionaalarengu kavandamise üldine koordineerimine ning kavandatule vastava arendustegevuse korraldamine ja koordineerimine, sh projektide kavandamine ja projektitöö, samuti keskkonnaalase, üldmajanduse ja kommunaalmajanduse süsteemide häireteta töö tagamine ja edasiarendamine. 
3. Teenistuskohustused

3.1 Arendus- ja majandusõunikul on järgmised teenistuskohustused:

3.1.1 valla hallatavate asutuste majandustegevuse nõustamine;
3.1.2 elamu- ja kommunaalmajanduse korraldamine ja arendamine, sh valla hallatavate allasutuste, kommunaalküsimuste ja probleemide lahendamine kaasaegsete tegevuste ja vahendite kaasabil;
3.1.3 vallamaja olmehoone majandamise ja keskküttesüsteemi tegevuse koordineerimine ja järelevalve ning majahoidjale tööalaste korralduste andmine ja täitmise kontrollimine;
3.1.4 järelevalve vallale kommunaalteenust osutatavate firmadega sõlmitud lepingute täitmise üle;
3.1.5 riigihangete ning enam- ja vähempakkumismenetluste korraldamine ja läbi viimine, täitmise kontroll ning järelevalve teostamine;
3.1.6 soojamajanduse ning vee- ja kanalisatsioonimajanduse arendamise ja haldamise koordineerimine;

3.1.7 tellija esindamine valla poolt tellitud projekteerimis- ja ehitustööde korraldamisel  ning vastuvõtmisel ning muud töö iseloomust tulenevad ülesanded;

3.1.8 valla ettevõtluse arendamise teostamine, ettevõtete nõustamine, ettevõtete poolt vallavalitsusele esitatavate taotluste läbivaatamine, lahendusettepanekute tegemine ja edastamine vallavalitsusele otsustamiseks;

3.1.9 algatab ning koostab kohalikke ning rahvusvahelisi projekte, koostöös teiste ametnikega ja otsib võimalusi nende realiseerimiseks;
3.1.10 rahastamisvõimaluste otsimine siseriiklikest, rahvusvahelistest fondidest ning taotluste vormistamine ning esitamine;
3.1.11 valla hallatavate asutuste nõustamine projektide kirjutamisel, vajadusel nendele projektide koostamine;

3.1.12 valla üld-, detail- ja muude planeeringute koostamisele kaasaaitamine ning ettepanekute tegemine;
3.1.13 valla ja valla hallatavate asutuste arengukava ja sellega seonduvate kavade ning programmide koostamise, täiendamise koordineerimine ning täitmise jälgimine;

3.1.14 valla avalike suhete korraldamine, vallavalitsuse ja vallavolikogu tegevuse kohta informatsiooni avaldamise korraldamine, infopunktide ettevalmistamine ja tööle rakendamine, suhtlemine massimeediavahenditega;
3.1.15 osalemine volikogu komisjoni esimehe kutsel komisjoni tegevuses ning komisjoni esimehe nõudmisel komisjoni tööks vajaliku informatsiooni kogumisel;

3.1.16 osalemine kutsel volikogu ja vallavalitsuse istungitel;

3.1.17 koostöö andmekogude ja infotehnoloogia alase tegevusega tegelevate riigi ja omavalitsusasutuste ning teiste organisatsioonidega;
3.1.18 keskkonna-, heakorra- ja jäätmekäitlusalase töö koordineerimine vallas (sh roheline võrgustik, väärtusliku maastikud, hulkuvad koerad ja kassid);
3.1.19 jäätmekava ja jäätmehoolduseeskirja koostamine ja ajakohastamine, jäätmelubade kooskõlastamise kaasaaitamine; 
3.1.20 hädaolukorra seaduses kohalikule omavalitsusele delegeeritud ülesannete täitmise koordineerimine ja vastavate dokumentide väljatöötamine, elutähtsate teenuste toimepidavuse korraldamine;
3.1.21 vallavalituse tuleohutusnõuete väljatöötamine ja ajakohastamine;
3.1.22 ühistranspordi ning õpilasveo alase tegevuse korraldamine;
3.1.23 turismi- ja puhkemajanduse alase tegevuse korraldamine;

3.1.24 Laheda valla mittetulundusühingute nõustamine ja nende tegevuse koordineerimine;
3.1.25 heakorra-, majandus-, keskkonna- ning jäätmekäitlusalast tegevust kajastavate adekvaatsete artiklite ja andmete avaldamise Laheda Valla Sõnumites ja valla veebilehel;

3.1.26 vallavalitsuse infotehnoloogivahendite (telefoniside, arvutitarkvara ja -riistvara, paljundustehnika vms) hoolduse ja remondi üldine organiseerimine;
3.1.27 iseseisvalt teenistuskohustusi reguleerivate õigusaktide, korralduste ja juhendmaterjalidega tutvumine; 
3.1.28 teenistusülesannetega seotud vallavalitsuse ja vallavolikogu õigusaktide eelnõude väljatöötamine;

3.1.29 teenistusülesannetega seotud kirjade, avalduste, teabenõuete, märgukirjade ja selgitustaotluste lahendamine;
3.1.30 füüsiliste ja juriidiliste isikute nõustamine teenistusülesannetega seotud küsimustes, tõendite ja õiendite koostamine ning väljastamine;

3.1.31 kirjavahetuse või telefoni teel suhtlemine kodanikega (informatsiooni edastamine, tööks vajaminevate dokumentide väljanõutamine jne);
3.1.32 teenistusülesannetega seotud statistiliste aruannete esitamine;
3.1.33 ülatoodud teenistuskohustuste ja töö iseloomust tulenevate teenistuskohustuste täitmine ilma erikorraldusteta;
3.1.34 teiste vallavanema poolt antud ühekordsete teenistusülesannete täitmine.
4. Õigused

4.1 Majandus-arendusnõuniku õigused:
4.1.1 saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks;

4.1.2 sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks;

4.1.1 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täiendkoolitust eelarveliste vahendite olemasolu korral ning kooskõlastatult vallavanemaga;
4.1.3 
osaleda teenistusülesandeid käsitlevatel seminaridel ja nõupidamistel kooskõlastatult vallavanemaga;
4.1.4 teha vallavanemale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks;

4.1.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.
5. Vastutus 

5.1 Majandus-arendusnõunik vastutab:

5.1.1
väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

5.1.2 talle ametikoha tõttu teatavaks saanud eraeluliste ja delikaatsete isikuandmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;
5.1.3 Laheda Vallavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;
5.1.4 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite säilimise ja korrasoleku ning heaperemeheliku hoidmise ning sihipärase kasutamise eest;

5.1.5 enne ametist vabastamist on arendus- ja majandusnõunik kohustatud üle andma asjaajamise ja teenistuse tõttu talle usaldatud vara vastavalt kehtivale korrale;

5.1.6 teenistusülesannete täitmisel ilmnevate ettenägematute takistuste korral on arendus- ja majandusnõunik kohustatud koheselt pöörduma vallavanema või teda asendava teenistuja poole.

6. Nõuded ametikohale 
6.1 Arendus- ja majandusnõunik omab majandusalast kõrgharidust ja sellele lisanduvat ametialast enesetäiendamist;

6.2 Arendus- ja majandusnõunik tunneb avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse üldist korraldust reguleerivaid õigusakte samuti tunneb põhjalikult arendus-, planeeringu- ning registrite, andmekogude ja infotehnoloogia alast seadusandlust;

6.3 Väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendamise oskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi põhjendada, mõtete ja informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise võime; oskus efektiivselt kasutada aega;

6.4 Algatusvõime ja loovus, võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

6.5 Arendus- ja majandusnõunik on suheldes kaastöötajatega ning kodanikega vastutulelik ja viisakas;

6.6 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; bürootehnika kasutamise oskus;

6.7 Töövõime, võime stabiilselt ja avalikult töötada pingeolukordades;
6.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, vastutus oma kohuste täitmise eest, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

7. Ametijuhendi muutmine
7.1 Ametijuhendit võib vallavanem muuta arendus- ja majandusnõuniku nõusolekuta kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega töötasu ning teenistusülesannete maht oluliselt ei suurene, samuti enne uue arendus- ja majandusnõuniku teenistusse võtmist.
7.2 Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit arendus- ja majandusnõuniku ja vallavanema kokkuleppel.

7.3 Arendus- ja majandusnõuniku ametijuhend vaadatakse läbi üks kord aastas.

Kinnitan oma allkirjaga, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

_________________________

/nimi/

_________________________

/allkiri/

_________________________

/kuupäev/

