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MAJANDUSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametikoha nimetus majandusosakonna juhataja

1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

1.3. Kellele allub vallavanemale

1.4. Alluvad planeeringute spetsialist, arendus- ja
hankespetsialist, ehitusspetsialist,
keskkonnaspetsialist, maaspetsialist, teede- ja
transpordispetsialist, jarelevalvespetsialist,
varahaldur, meister, planeeringute spetsialist, teede-
ja transpordispetsialist

1.5. Keda asendab planeeringute spetsialist, teede- ja
transpordispetsialist

1.6. Kes asendab vallavanema poolt médratud isik

1.7. Ladneranna valla majandusosakonna juhataja on Lddneranna Vallavalitsuse
osakonnajuhatajate teenistusgruppi kuuluv ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1. Majandusosakonna juhataja peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse
pohiméirusega juhile kehtestatud nduetele ning suutma tiita teenistusiilesandeid vastavalt juhi
teenistusgrupile kehtestatud nouetele, sh otsustuspddevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

2.2. Majandusosakonna juhataja peab tundma oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja
nende alusel antud digusakte, arendusdokumentide metoodilist koostamist ja menetlust,
projektijuhtimist, projektide koostamist, aruandlust, muutuste strateegilist juhtimist,
asjaajamisele kehtestatud reegleid, peab oskama koostada digusaktide eelndusid ja haldusakte
ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3. Majandusosakonna juhatajal peab olema vihemalt kutsekeskharidus koos erialase
ettevalmistusega B-kategooria juhiluba. Eelistatud on rakenduslik korgharidus voi kdrgharidus.
2.4. Majandusosakonna juhataja ametikohal on ndutav korgtasemel (C1-tase) suuline ja kirjalik
eesti keele oskus ning soovitatavalt inglise ja vene keele oskus suhtlustasandil.

2.5. Majandusosakonna juhatajal peab olema arvuti kasutamise oskus ja tooks vajamineva
rakendustarkvara kasutamise oskus, ta peab tundma isikuandmete kaitse tildméérusest ((EL)



2016/679), isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest ning muudest asjakohastest
oigusaktidest ning kohalikule omavalitsusele kehtestatud andmete to6tlemise juhistest tulenevaid
teabe ja andmete to6tlemisega seotud ndudeid.

2.6. Majandusosakonna juhatajal on kohusetundlik suhtumine t60sse, viga hea suhtlemis- ja
véljendusoskus, viga hea labirddkimis- ja koostodoskus, otsustus- ja vastutusvdoime ning
pingetaluvus, sealhulgas kohustuste tidpne, digeaegne, kvaliteetne ja tulemuslik tditmine.

2.7. Majandusosakonna juhataja peab osalema eri-, kutse- ja ametialastel tdiendkoolitustel.

2.8. Majandusosakonna juhataja juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Lidneranna
valla pohiméirusest, Lidneranna Vallavalitsuse majandusosakonna pShiméérusest,

Laaneranna Vallavolikogu ja Ladneranna Vallavalitsuse digusaktidest, Ladneranna
Vallavalitsuse pdhiméarusest, vallavalitsuse todkorralduse reeglitest ja teabehalduse korrast, sh
ohutusnduetest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse t66d reguleerivatest
digusaktidest ja dokumentidest.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Majandusosakonna tegevuse koordineerimine, juhtimine vastavalt majandusosakonna
pohiméirusele ja Ladneranna valla arengukavas seotud prioriteetidele. Laéneranna valla
ruumilise arengu teadlik kavandamine.

4. TEENISTUSULESANDED
Majandusosakonna juhataja:

4.1. Juhib osakonna t66d ja tagab osakonnale pandud tilesannete tiitmise.

4.2. Tdidab temale antud iilesandeid ja korraldusi voi teatab vallavanemale nende tditmise
takistusest.

4.3. Annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi.

4.4. Osaleb valla tildstrateegilises planeeringulahenduse véljatdGtamises ja vastutab
planeerimislahenduse eest koostades valdkonna lédhteseisundi analiiiisi ja esitades ettepanekuid
valla arengukava, valdkondlike arengukavade ja eelarvestrateegia ning eelarve eelndusse.
4.5. Koordineerib ruumilise planeerimise sisulist ja korralduslikku poolt.

4.6. Tagab osakonna teenistujate teenistuskohustuste tditmise.

4.7. Allkirjastab ja viseerib osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas osakonna
pohimdiruse ja vallavalitsuse teabehalduse korrale.

4.8. Esindab vallavalitsust kooskodlastatult vallavanemaga osakonna pohiméérusega antud
padevuse piires ja muude digusaktidega kehtestatud korras.

4.9. Esindab osakonda oma iilesannete tditmisel ning annab osakonna nimel arvamusi ja
kooskolastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele.

4.10. Noustab vallavalitsust oma juhtimisvaldkonnas.

4.11. Vatab osa vallavalitsuse istungitest, ndupidamistest ja vastavate komisjonide todst.
4.12. Kogub ja siistematiseerib informatsiooni oma tddvaldkonnas. Tagab vajaliku
informatsiooni edastamise ja avalikustamise.

4.13. Teeb vallavalitsusele ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja

tookorralduse kohta.

4.14. Taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvevahendeid ning kasutab
eraldatud vahendeid vastavalt kehtivale korrale.



4.15. Kontrollib osakonnas eelarvest kinnipidamist.

4.16. S6lmib osakonna iilesannete tditmiseks vallavalitsuse nimel kdesoleva jaotuse
alapunktis 3.6 miératud korras lepinguid.

4.17. Tagab osakonna iilesannete tditmiseks vajalike digusaktide eelndude ettevalmistamise.
4.18. Annab temale digusaktidega pandud iilesannete tiitmiseks kaskkirju.

4.19. Korraldab teenistujate arenguvestlusi ja annab tagasisidet teenistujate t66
tulemuslikkusele.

4.20. Selgitab vilja osakonna teenistujate iga aastase koolitusvajaduse, koostab koost6os
personalipeaspetsialistiga iga aastase koolitusplaani.

4.21. Téaidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

4.22. Koordineerib vallale kuuluva kinnisvara arendus-, remonditegevust, hooldust ja
investeeringuid, sh. vastavaid rahastamistaotlusi, kavasid, koostab oma vastutusalas olevaid
projekte, vallavalitsuse ja vallavolikogu eelndusid, korraldab hankeid ja viib 14bi t66de
jarelevalvet koosto0s teiste vallavalitsuse teenistujatega.

4.23. Viib 14bi valla avalike alade sh méinguviljakute, kalmistute, haljasalade heakorra arendust
ja hooldust, sh. koostab vastavad rahastamistaotlused, kavad, projektid, korraldab hanked ja
toode jarelevalve koostd0s teiste vallavalitsuse teenistujatega.

4.24. Koordineerib vallale kuuluva kinnisvara voorandamist, koormamist ning kasutusse andmist
ning solmitud lepingute tditmise jirelevalvet, ndustab selles kiisimuses hallatavaid asutusi.
4.25. Koordineerib valdkondlikult vallale kuuluvate driiihingute ja sihtasutuste tegevust.
4.26. Teeb koost6od vallavalitsuse struktuuriiiksustega, hallatavate asutustega, vallavalitsuse
teenistujatega ja riiklike institutsioonidega.

4.27. Edastab informatsiooni valla infokommunikatsiooni peaspetsialistile Ladneranna valla
veebilehel osakonna tegevusvaldkonnaga seotud info avaldamiseks ja uuendamiseks.

5. VASTUTUS

Majandusosakonna juhataja vastutab:

5.1. majandusosakonna tegevusvaldkonda kuuluvate iilesannete tditmise eest;

5.2. oma todiilesannete korrektse ja digeaegse tditmise ning vormistatud dokumentide digsuse
eest;

5.3. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;

5.4. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete vadrtuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

5.5. isikuandmeid puudutatava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.6. Ladneranna valla hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.7. enese kvalifikatsiooni tdstmise ja tdiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutud
voimalustele;

5.8. seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, tookorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t00d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest majandusosakonna juhtajale
tulenevate kohustuste tditmise eest.



6. OIGUSED

Majandusosakonna juhatajal on digus:

6.1. kasutada oma t60s Ladneranna valla pdhiméérusest ja teistest kohaliku omavalitsuse liksuse
oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma t66ks
vajalikku informatsiooni ametijuhendis margitud todtlilesannete tiitmiseks;

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid majandusosakonna ja vallavalitsuse t06 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4. teha ettepanekuid oma vastutusalasse kuuluvate tdotajate tootasude, motivatsiooni ja toetuste
madramise ning distsiplinaarkaristuse kohaldamise kohta;

6.5. pidada kirjavahetust oma allkirjaga ametijuhendis méargitud too6iilesannete piires;

6.6. esitada oma péadevusse kuuluvates kiisimustes Ladneranna Vallavolikogu ja Vallavalitsuse
digusaktide eelndusid,

6.7. tdiiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse poolt pakutud voimalustele;

6.8. omada sisustatud t66ruumi ja to66 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda tdoiilesannete
tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel;
6.9. keelduda tilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks
on kehtivad digusaktid v4i vajadus iimber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmargil vaadatakse ametijuhend vahetu ililemuse ja ametniku
poolt 14bi vihemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED

8.1. Ametniku Oigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

8.2. Ametijuhend allkirjastatakse isiku majandusosakonna juhataja ametikohale nimetamisel ning
sellega teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist ning
taitmiseks votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jirgima selle sétteid ja olen teadlik oma
lilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

Majandusosakonna juhataja (allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perekonnanimi



