ABIVALLAVANEMA  AM E T I J U H END

I ÜLDOSA

1.1. Ametikoha nimetus

Abivallavanem (haridus-, kultuuri-, spordi- ja noorsootöö valdkond) 

1.2. Alluvus 

Vallavanem

1.3. Alluvad

Kultuurinõunik, spordi- ja noorsootöö spetsialist 

1.4. Asendaja

Puudub

1.5. Keda asendab

Vajadusel spordi- ja noorsootöö spetsialisti, kultuurinõunikku.

II AMETIKOHA EESMÄRK

2.1. Aktiivne osalemine valla haridus-, kultuuri-, noorsoo- ja spordipoliitika väljatöötamisel, edasiarendamisel ja elluviimisel; 

2.2. haridus-, kultuuri-, spordi- ja noorsootöö koordineerimine vastavalt arengukavas seatud valdkondade prioriteetidele.

III TEENISTUSKOHUSTUSED 

3.1. Aktiivne osalemine valla arengukava arendamisel ja elluviimisel; 

3.2. Rapla valla haridus-, kultuuri-, spordi- ja noorsootöö koordineerimine ja suunamine, tulemuste kontroll ja analüüs; ettepanekute tegemine ümberkorraldusteks valdkonnas;  

3.3.  valdkonna eelarve projektide koostamise koordineerimine ja eelarve täitmise jälgimine;  

3.4. valdkonna õigusaktide eelnõude koostamise ja valdkonda puudutavate küsimuste ettevalmistamise korraldamine vallavalitsuse istungiteks; 

3.5. volikogu hariduskomisjoni organisatsiooniline ja informatsiooniline abistamine, vajadusel osalemine kultuurikomisjoni ja Rapla valla spordi-, noorte- ja kultuurinõukogu töös;

3.6. valdkonna personalivaliku protsessis osalemine- ametnike teenistusse ja töötajate tööle võtmise, edutamise ja töölt ning teenistusest vabastamise ettepanekute tegemine;

3.7. hariduse, vajadusel ka kultuuri-, spordi  ja noorsootöö esindamine suhetes teiste asutuste ja organisatsioonidega;

3.8. laekunud avaldustele ja kirjadele vastamise korraldamine;

3.9. ettepanekute tegemine valdkonnaga seonduva info täiendamiseks ja muutmiseks  valla koduleheküljel;

3.10. valdkonnaga seotud dokumentatsiooni säilitamiseks ja arhiveerimiseks ettevalmistamise korraldamine;

3.11. vallavanema poolt antavate ühekordsete teenistusülesannete täitmine.

IV VASTUTUS

4.1. Vastutab valdkonna eesmärkide ja tööülesannete korrektse ja õigeaegse täitmise,  vallavalitsuse hea maine kujundamise eest.

4.2. Vastutab ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

V ÕIGUSED

Saada teavet ja dokumente  ametijuhendis toodud teenistusülesannete täitmiseks; kasutada tööks vajalikke kontoritarbeid, tehnilisi vahendeid ning saada vajadusel tehnilist abi, teha ettepanekuid  valdkonna  töö paremaks korraldamiseks; saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

 

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, muutmise aluseks on töökorralduse muutumine vallavalitsuses.

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
