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AMETIJUHEND ARENDUSSPETSIALISTILE

Otsene juht finantsteenistuse juht
Struktuuriiiksus finantsteenistus
Peamised tooiilesanded Tootulemused ja kvaliteet

1. Valla arengukava koostamise
korraldamine, muudatusettepanekute
ettevalmistamine arengukava
tdiendamiseks. Eelarvestrateegia
koostamises osalemine ja vajalike
aruannete ning andmete esitamine
Rahandusministeeriumile.
Vallavalitsuse hallatavate asutuste
arengukava koostamise ndustamine,
jarelevalve hallatavate asutuste
arengukavade kooskdla iile valla arengu-
ja strateegiadokumentidega.

Vallal on arengueesmaérkidele vastav
arengukava koos ajakohaste
muudatustega. Arengukava on igal aastal
iile vaadatud Gigusaktides satestatud
tahtajaks ning viisil. Arengukava
muutmisele on kaasatud avalikkus ja
erinevad siht- ja huviriihmad.
Eelarvestrateegia on
Rahandusministeeriumile digeaegselt
esitatud.

Hallatavate asutuste juhid on saanud ndu
ja abi asutuse arengukava koostamisel,
asutuste arengukavad on kooskdlas valla
arengu- ja strateegiadokumentidega.

2. Vallapoolsete ja valla osalusega
projektitaotluste koostamine, taotluste
esitamine, l10pparuande koostamine voi
koostamises osalemine.

Sihtotstarbeliste vahendite arvestus ning
eelarvesse lisamine, vastavate korralduste
ettevalmistamine.

Toetusvoimaluste leidmine vastavalt valla
vajadustele.

Projektidokumentatsioon on koostatud
vastavuses projekti tingimustega ning
esitatud digeaegselt, projektiga seotud
aruanded on esitatud tdhtaegselt.
Sihtotstarbeliste vahendite iile on arvestus
peetud. Sihtotstarbelised vahendid on
eelarvesse lisatud.

Toetusvdimalustest on iilevaade.

3. Mittetulundusliku tegevuse toetusfondi
taotluste menetlemine ja jarelvalve.

Taotlused mittetulundusliku tegevuse
toetusfondist toetuse saamiseks on
tahtaegselt menetletud, lepingud
sOlmitud, jarelevalve teostatud. Fondi
tegevus avalikustatud.

4. Saku Vallavalitsuse hallatavate
asutuste ja kolmanda sektori ndustamine
taotluste kirjutamisel, projektide
labiviimisel ning Idpparuannete
koostamisel.

Hallatavad asutused ja kolmas sektor on
saanud asjakohast ndustamist ning abi
taotluste kirjutamisel, projektide
labiviimisel ning Idpparuannete
koostamisel.

5. Arendus- ja ettevotlusalase info
vahendamine huvigruppidele.
Umarlaudade kokkukutsumine.

Toimub arendus-ja ettevotlusalase info
vahendamine huvigruppidele. Vajalikud
timarlauad on kokku kutsutud ja nende
toimumiseks vajaminev korraldatud.
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6. Valla turismialase info koondamine,
sealhulgas turismibroSiitiride jm
infovahendite koostamisel osalemine;
turismialase informatsiooni
avalikustamise korraldamine valla
veebilehel; valda puudutava turismialase
info edastamine.

On olemas koondinformatsioon vallas
pakutavatest turismiteenustest ja see on
avalikustatud; vald on esindatud
erinevates turismibroSiitirides jms; valla
kohta on koostatud turismibrosiiiir voi —
voldik vms valda tutvustav materjal.

7. Valdkonna Gigusaktide eelndude
koostamine vo1 koostamisel osalemine.

Eelndud on koostatud tihtaegselt ja
kooskolas kehtivate digusnormidega.

8. Valdkonna juhend- ja infomaterjalide
koostamine valla veebilehel
avaldamiseks.

Valla veebilehel on digeaegselt avaldatud
asjakohased valdkonna juhend- ja
infomaterjalid.

9. Uuringute ja kiisitluste Idbiviimine,
andmete koondamine. Uuringute ja
kiisitluste koostamises ja jdreltegevuste
korraldamises osalemine.

Uuringud ja kiisitlused on ette
valmistatud ja 14bi viidud uuringuks
piistitatud eesmirkidest 1dhtuvalt.

Oigused ja vastutus

Arendusspetsialistil on digus:

e saada oma t60ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja

informatsiooni;

e osaleda todandja kulul todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;
e saata korralduslikku laadi e-kirju (tdiendava informatsiooni kiisimine jms).

Arendusspetsialist vastutab:

e iilesannete digeaegse ja kehtestatud nduetele vastava tditmise eest;
o talle too kéigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning
muu konfidentsiaalsena saadud voi téoalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe

hoidmise eest;

e tema kasutusse ja kdsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.
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Nouded teadmistele ja oskustele

Arendusspetsialist:

orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes oma téovaldkonnas,
tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;

suudab koostada oma toovaldkonna iild- ja iiksikakte;

suudab asendada struktuuriiiksuse juhti voi teist teenistujat;

valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;

omab viga head sonalise eneseviljendamise oskust;

oskab kasutada tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
andmebaase;

oskab planeerida toOprotsessi;

omab head suhtlemisoskust;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet vilja tootada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia;

omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;

omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvdimet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires, voimet ndha ette
otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.
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