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Peamised tööülesanded



Töötulemused ja kvaliteet

	1. Arendus- ja keskkonnateenistuse töö juhtimine, kontrollimine, analüüsimine ja hindamine ning teenistusele pandud ülesannete õiguspärase, kvaliteetse ja õigeaegse täitmise tagamine.
	Teenistus töötab efektiivselt ja tulemuslikult.

	2. Sisendi andmine valla eelarve koostamisse ja oma valdkonna eelarvevahendite kasutamise jälgimine.
	Eelarve koostamisel on tähtaegselt antud põhjendatud ja analüüsitud sisend. Eelarvevahendite kasutamisel on jälgitud kinnitatud eelarvet.

	3. Osalemine valla arengukava koostamisel.
	Teenistusele seatud ülesanded seoses arengukava koostamisega on täidetud korrektselt ja õigeaegselt.

	4. Valdkonda reguleeriva seadusandluse jälgimine, õigusaktide eelnõude planeerimise ja väljatöötamise korraldamine.
	Omab väga head ülevaadet valdkonna kehtivatest ja kavandatavatest õigusaktidest ning korraldab valdkonnas uute õigusaktide eelnõude väljatöötamise.

	5. Osalemine vallavalitsuse istungitel ja teenistuse valdkonna õigusaktide eelnõude ettekandmine või selle korraldamine ning küsimuste tekkimisel asjakohane kommenteerimine või selle korraldamine.
	Tagatud on vallavalitsuse liikmete pädev ametialane nõustamine. Teenistuse ametnikud on vallavalitsuse istungitel otsustatust informeeritud. Õigusaktide eelnõud on ette kantud ja asjakohaselt kommenteeritud.

	5. Vajadusel volikogu komisjonide koosolekutel ja volikogu istungitel osalemine, samuti komisjonide liikmetele vajaliku informatsiooni kogumine ning edastamine. Volikogu istungitel teenistuse valdkonna õigusaktide eelnõude ettekandmine.
	Tagatud on teenistuse valdkonnas volikogu õigusaktide eelnõude osas pädeva informatsiooni ja vajalike abimaterjalide jagamine, õigusaktide eelnõude ettekandmine istungil.



	7. Valla keskkonna-, jäätmekäitluse ja keskkonnakaitse valdkonna koordineerimine ja korraldamine
	Valdkonna tegevused on korraldatud efektiivselt.

	8. Oma vastutusvaldkonnas korraldatavate riigihangete, uuringute ja projektitaotluste koostamise korraldamine.
	Riigihanke hankemenetlusega seonduvad protseduurid on nõuetekohaselt läbi viidud, toimingud on sooritatud tähtaegselt.

	9. Kodanikega suhtlemine ja nõustamine ametikoha pädevuses olevates küsimustes.
	Toimub kodanike pädev nõustamine.

	10. Oma pädevuse piires arendus- ja keskkonnateenistuse teenistujatele nende tööülesannete täitmiseks vajaliku informatsiooni õigeaegne edastamine.
	Informatsiooni kättesaadavus on tagatud vajalikul määral ja õigeaegselt.

	11. Valdkonna dokumentide nõutud aja jooksul säilitamise ja arhiveerimiseks üleandmise korraldamine.
	Valdkonna dokumentide üleandmine arhiveerimiseks on korraldatud.


Õigused ja vastutus

	Arendus- ja keskkonnateenistuse juhil on õigus:

· saada tööks vajalikke töövahendeid, juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;
· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks, teenistuse koosseisu, töökorralduse, töötasude ja motiveerimise kohta; 
· teha ettepanekuid komisjonide (töögruppide) moodustamiseks teenistuse tööülesandeid puudutavate küsimuste paremaks lahendamiseks;
· võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires;
· osaleda tööandja kulul tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

· allkirjastada õigus-/ haldusaktiga määratud dokumente ning teenistuse plangil saadetavaid kirju.
Arendus- ja keskkonnateenistuse juht vastutab:

· ülesannete õigeaegse ja kehtestatud nõuetele vastava täitmise eest;
· väljastatava ja edastatava informatsiooni õigsuse eest;
· talle töö käigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
· tema kasutusse ja käsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.


Nõuded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele
	Arendus- ja keskkonnateenistuse juht:
· omab kõrgharidust ja vähemalt 2-aastast töökogemust teenistuskoha valdkonnas;

· tunneb Eesti Vabariigi riigikorralduse aluseid, omab teadmisi omavalitsussüsteemist ja tunneb seda reguleerivaid õigusakte;

· orienteerub seadustega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid õigusakte;

· suudab koostada oma töövaldkonna üld- ja üksikakte;

· suudab korraldada struktuuriüksuse juhtimist;

· valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt;

· omab väga head sõnalise eneseväljendamise oskust;

· oskab kasutada tööks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase; 

· oskab planeerida tööprotsessi, omab võimet kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada selle eest;

· omab head suhtlemisoskust, sealhulgas oskust korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel;

· omab algatusvõimet ja loovust, sealhulgas võimet välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia;

· omab võimet stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

· omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvõimet, sealhulgas suutlikkust võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võimet näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.


