Toila vallavalitsuse arendusnõuniku ametijuhend

1. ÜLDOSA

1.1 Käesolev ametijuhend sätestab arendusnõuniku (edaspidi nõunik) õigusliku seisundi, õigused ja kohustused ning nõudmised.

1.2  Nõuniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3  Nõunik allub oma tööülesannete täitmisel vallavanemale.

1.5  Nõunikku asendab vallavanema käskkirjaga määratud ametnik.

2.  AMETIKOHA EESMÄRK
Nõuniku ametikoha eesmärgiks on Toila vallavalitsuse ja Toila valla hallatavate asutuste arendustegevuse ning finantsplaneerimise koordineerimine.

3.  TEENISTUSKOHUSTUSED 

3.1 Korraldab Toila valla arengukava ja sektorarengukavade koostamist, täiendamist ja ajakohastamist.

3.2 Koordineerib ja nõustab Euroopa Liidu programmide ja Eesti Vabariigi eelarveliste vahendite taotlemiseks koostatavate projektide ja taotluste koostamist. 

3.3 Jälgib lepingute (arendustegevus, ehitus, hanked, töövõtt) sõlmimisel nende vastavust arengukavadele ning alaeelarvetele ning  kohustuste täitmist.

3.4 Algatab projektitaotluste koostamist ja nõustab vallavalitsuse töötajaid, hallatavaid asutusi ning Toila vallas tegutsevaid kolmanda sektori asutusi arendusprojektide koostamisel. 

3.5 Koostab arendustegevuse alaseid eelnõusid vallavalitsusele ja -volikogule esitamiseks.

3.6 Koordineerib valla eelarve koostamist (vahendite kasutamise otstarbekus ja arvestuse õigsus, tähtajad, vastutajad) vastavalt Toila valla eelarve menetlemise korrale.

3.7 Koostab eelarve projekti valla arendustegevuse osas.

3.8 Esitab jooksva aasta dokumentatsiooni arhiveerimiseks vallavalitsuse vastutavale ametnikule hiljemalt järgneva aasta 1. detsembriks. 

3.9 Edastab õigeaegselt informatsiooni avaldamiseks valla kodulehel ning ajalehes.

3.10 Täidab vallavanema antud muid ühekordseid korraldusi.

4.  VASTUTUS

Vastutab ametialaseks kasutuseks antud valla vara säilimise eest. Nõunik vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning temale teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

5.  ÕIGUSED

5.1 Teha ettepanekuid valla otstarbekaks majandamiseks ja tegevuse parendamiseks.

5.2 Saada vallavalitsuse ja hallatavate asutuste töötajatelt tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jt materjale.

5.3 Koostada ja väljastada ameti pädevuse piires oma allkirjaga teatisi ning järelpärimisi.

5.4 Saada tööks vajalikku täiendkoolitust.

5.5 Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5.6 Kasutada teenuistuskohustuste täitmiseks vallavalitsuse transpordivahendit või hüvitust isikliku sõiduauto kasutamise eest.

5.7 Saada puhkust seaduses sätestatud alustel ja korras.

6.  NÕUDMISED

6.1 Nõunik peab omama keskeriharidust ja vähemalt üheaastast töökogemust arengu kavandamisel.

6.3  Omama arvuti kasutamise oskust tema kasutusel olevate programmide käsitlemisel.

6.4  Valdama eesti keelt ja vähemalt kahte võõrkeelt kõnes ja kirjas.

7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta ainult nõuniku ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

