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LISA
HALJALA VALLAVALITSUSE
ARENDUS- JA KOGUKONNASPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Teenistuskoha nimetus arendus- ja kogukonnaspetsialist
1.2. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 8 ja 9
alusel)
1.3. Struktuuriiiksus arendus- ja kommunikatsiooniteenistus
1.4. Otsene juht arendus- ja kommunikatsioonijuht
1.5. Alluvad puuduvad
1.6. Teenistusiilesannete tditmise koht Haljala vald

1.7. Arendus- ja kogukonnaspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma kiskkirjaga.

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmérk, todiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamisele esitatavad pdhinduded.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Haljala valla arendustegevuse koordineerimine, projektitaotluste
koostamine ja projektide elluviimise korraldamine ning kultuurivaldkonna ja kogukondliku
tegevuse koordineerimine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. suhtlemine vallaasutuste, riigiasutuste, maakonna kohalike omavalitsuste ja teiste
isikutega arendus-, kultuuri- ja kogukondliku tegevuse valdkonda puudutavates kiisimustes;
3.2. valla kodanike ndustamine teenistusvaldkonda puudutavates kiisimustes, kodanike
avalduste ning tostatatud probleemide lahendamise ja igakiilgse abistamise korraldamine,
valdkonna informatsiooni avalikustamise korraldamine (vallalehes, kodulehel jne);

3.3. valdkonna digusaktide eelndude ettevalmistamises ja véljatdotamises osalemine;

3.4. vallavalitsuse, valla teenistujate ja koostodpartnerite ndustamine valla arendustegevust
ning kultuuri- ja kogukonnatodd puudutavates kiisimustes ning vajalike analiiliside
koostamine;

3.5. valdkonnaga seotud infopdevade korraldamine v3i nende korraldamise koordineerimine;
3.6. vajadusel vallavalitsuse teenistujate noustamine projektide koostamisel, elluviimisel ja
aruannete koostamisel ning projektide asjaajamise korraldamisel,

3.7. valla iildiste arengusuundade viljatootamisel osalemine;

3.8. valla arengukava koostamise, muutmise ja avalikustamise protsessis osalemine ja
arengukava taitmise jalgimine ning menetluse korraldamine;

3.9. ettevotlus- ja turismialaste ning kogukonnaga seotud arendus- ja koostooprojektide
juhtimine ja koordineerimine;

3.10. koostd6 korraldamine turismiettevotjatega, valda tutvustavate turismialaste materjalide
koostamise korraldamine ja levitamine;

3.11. koost6d korraldamine vallas tegutsevate mittetulundusiihingutega (sh kiilaseltsid,
korteritihistud) ja kandikogudega, nende tegevuse toetamine ja noustamine valdkonnaga
seotud kiisimustes;

3.12. mittetulunduslikuks tegevuseks antavate toetuste taotlemise korraldamine, isikute
ndustamine toetuse taotlemisel ning taotlemise protsessi nouetekohasuse tagamine
(taotlused, hindamine, aruandlus jne);
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3.13. kultuuri- ja kogukondliku tegevuse valdkonna arengusuundade kavandamine, valla
kultuuripoliitika véljato6tamises osalemine;

3.14. valla kultuuri- ja mittetulundusliku tegevuse valdkonna eelarve koostamises osalemine;
3.15. kultuurivaldkonnaga seotud taotluste (avalikud {iritused, ilutulestik, tileméédrne heli)
menetlemine, eelndude koostamine ja esitamine vallavalitsusele;

3.16. rahvakultuurialase tegevuse vallapoolne koordineerimine, koostoé rahva- ja
seltsimajade eestvedajatega;

3.17. koost6d Haljala vallas toimuvate suursiindmuste ja festivalide korraldajatega, nende
noustamine ja koostdo koordineerimine;

3.18. muude seadustega ning valla pohimédruse ja teiste oOigusaktidega arendus- ja
kogukonnaspetsialistile méaratud tilesannete tditmine;

3.19. teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepirimiste
vastuste koostamine;

3.20. vahetu juhi poolt antud muude tihekordsete ametialaselt vajalike lilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Arendus- ja kogukonnaspetsialistil on digus:

4.1. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning todtada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.2. teha ettepanekuid oma toovaldkonna paremaks korraldamiseks ja t66 efektiivsemaks
muutmiseks, samuti hallatavate asutuste tegutsemispohimdtete ja tookorralduse
muutmiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskolastusi ning allkirjastada oma paddevuse piires
teenistusiilesannete tiitmise kdigus koostatud dokumente;

4.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ning
teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenéhtud iilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Arendus- ja kogukonnaspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédidsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. todsisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

- arvutikomplekt (siilearvuti, dokkimisseade, monitor, klaviatuur, hiir, laadija, arvutikott);
- printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses;
- mobiiltelefon ja konepakett;
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- kontoritarbed.
7. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad | - kdorgharidus;
nduded - ei esine asjaolusid, mis vélistavad teenistusse

votmise (avaliku teenistuse seadus § 15).
7.2. Tookogemus soovitavalt eelnev  tookogemus  kohalikus
omavalitsuses arendus- ja/vai kultuurivaldkonnas

7.3. Oskused ja teadmised - oskus  késitleda ametikohal  vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;

- eesti keele valdamine vidhemalt Cl-tasemel,
inglise keele oskus viahemalt B2 tasemel;

- teadmised ja kogemused arendus- ja
kultuurivaldkonnast ning pdhjalik kohaliku
omavalitsuse korraldust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

- orienteerumine digusaktidega valla padevusse
antud kiisimustes ning oskus rakendada to6ks
vajalikke Eesti Vabariigi ja Haljala valla
oigusakte;

- projektitaotluste, projektidega seotud
aruandluse ja projektijuhtimise kogemus;

- arusaam kohaliku tasandi  kogukondliku
tegevuse toimise aluspdhimdtetest;

- suutlikkus korraldada valdkonna tegevuse
koordineerimist ning oskus planeerida
tooprotsessi, omades vOimet kavandatud
tegevused ellu viia ning vastutada selle eest;

- vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise
oskus;

- B-kategooria juhiluba.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
tooaja, valveaja voi 06t66 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Teenistuja kinnitab ametijuhendit allkirjastades, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub
ametijuhendit tditma.



