Kinnitatud



Palupera vallavanema  

2007 käskkirjaga nr …

ARENDUSJUHI  AMETIJUHEND

	I. ÜLDOSA

1.   1.1. STRUKTUURIÜKSUS Nõuni maakultuurimaja
1.2. TÖÖKOHA  NIMETUS   Nõuni piirkonna (Nõuni, Lutike, Neeruti, Päidla ja Räbi külad, edaspidi piirkonna) arendusjuht /edaspidi arendusjuht/
   1.3. TEGEVUSKOHT, VALDUSED Nõuni maakultuurimaja ja Looduskeskus ning 

   piirkonna avalikult kasutatavad objektid
      1.4. TÖÖLE  VÕTMINE  vallavanem võtab tööle ja vabastab töölt  oma käskkirjaga  avaliku konkursi tulemuste põhjal. Nimetatud konkursi tingimused töötab välja ja viib läbi Palupera Vallavalitsus

      1.5. TÖÖ TASUSTAMINE töötasu kinnitab Palupera vallavanem käskkirjaga
1.6. ALLUVUS  arendusjuht allub oma töös otseselt ja vahetult vallavanemale
      1.7. NÕUSTAV ORGAN Nõuni piirkonna alaliselt tegutsev kollegiaalne otsustuskogu – nõukogu. Nõukogu koosseisu kinnitab Palupera Vallavalitsus oma korraldusega (vähemalt 5 liiget, volitused kuni 4 aastaks)
1.8. ASENDAMINE arendusjuhi asendamine määratakse vallavanema käskkirjaga
1.9. ALLUVAD Nõuni maakultuurimaja perenaine, valla eelarvest finantseeritavate ringide juhid jt. võimalikud lepingulised partnerid (õhtujuht, treener, kunstiline juht, retkejuht, turismi turundus-arendustöötaja vms.), viimased üldjuhul hooajalised.
 

IIII  TÖÖKOHA PÕHIEESMÄRK

Nõuni piirkonna põhiliste strateegiliste arengusuundade ja eelistuste väljatöötamine (5 aastaks) ning Nõuni piirkonna tegevuskava (eelarveaastaks) väljatöötamine ja täiendamise koordineerimine,  projektide koostamine ning  meedia ja tegevusvaldkonda kuuluvate küsimuste lahendamine .
III TÖÖÜLESANDED
Arendusjuhi tööülesanded on:

3.1. selgitab välja Palupera valla poolt valla arengu seisukohalt lahendamist vajavad piirkonnaelu probleemid ning teeb ettepanekuid vallavolikogule ja – valitsusele nende lahendamiseks;
3.2. töötab välja  Nõuni piirkonna tegevuskava, mis on kooskõlas Palupera valla arengukavaga ja väljendab Nõuni piirkonnas tegutsevate kodanikeühenduste ühist seisukohta. Koordineerib piirkonna tegevuskava täiendamist ja muutmist arvestusega, et vallavolikogu hiljemalt iga aasta 1.oktoobriks võtab vajadusel vastu otsuse valla arengukava muutmise kohta;
3.3. koordineerib, korraldab või otsib korraldaja seltsi-, kultuuri-, spordi-, looduskoolitus, noorsootöö, turismiinfo, vaba aja veetmise jms. tegevustele Nõuni piirkonnas, nii täiskasvanutele, noortele, arvestades paindlikult erivajadustega ja tarbijate huvidega oma valduses olevates ehitistes;

3.4. oma tegevusega seotud probleemide lahendamisel teeb koostööd Nõuni piirkonna kollegiaalse otsustuskoguga – nõukoguga;

3.5. teeb koostööd nõukoguga regulaarselt;
3.6. algatab ja koostab  projekte  ning otsib võimalusi nende rahastamiseks;
3.7. arendab koostöösuhteid võimalike välispartneri(te)ga;

3.8. koostab  tegevuskalendri iga aasta jaanuarikuu jooksul ja kinnitab ringijuhtide tööplaani;

3.9. koostab nõukogusse kuuluvate kodanikeühenduste alaeelarvete koondi baasil Nõuni maakultuurimaja ja looduskeskuse eelarve üldprojekti ning esitab need vallavalitsusele ja vallavolikogu haridus-, sotsiaal- ja kultuurikomisjonile ning eelarve-rahanduskomisjonile;

3.10.  nõustab  Nõuni piirkonna kodanikeühendusi  projektide koostamisel, teeb nendega koostööd;

3.11.  on oma valduses olevates ehitistes suuremahuliste projektide juht;

3.12. koordineerib  külaliikumist koostöös külaelanikega;
3.13. teeb koostööd teiste kodanikeühendustega Eestist ja välisriikidest , kultuuri- ja spordiasutustega, noorsootöötajatega, looduskoolitajatega, turismiorganisatsioonidega jt. valla asutustega;
3.14. mainekujunduse korraldamine;

3.15. osaleb oma tegevusvaldkondades regionaalsete arengukavade ja programmide koostamisel ja elluviimisel;

3.16.  informatsiooni edastamine oma tegevusest, üritustest avalikkusele, erinevatele meediakanalitele;
3.17. töö kajastamine valla interneti koduleheküljel; 
3.18. kaastöö piirkonna ajalehele „Otepää Teataja“ ;
3.19. piirkonna kroonikas  ajaloo jäädvustamise tagamine;

3.20. turismi arendamine ja Looduskeskuse sidumine turismivõrgustikku;
3.21. osalemine volikogu istungitel, kus käsitletakse tema töövaldkonda kuuluvaid küsimusi;

3.22. avaldustele ja teabenõuetele vastamine ja kirjade koostamine oma pädevusse kuuluvates küsimustes;
3.23. õigusaktide eelnõude, teenuste nimekirja ja hinnakirja (nt. omaosalus ringide töös, piletid, tunnitasud, renditasud  jms.), kodukorra jms. koostamine ja esitamine vallavalitsusele ja /või volikogule oma töövaldkonda kuuluvates küsimustes;
3.24. muude kohustuste täitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusaktidest ning  vallavanema käskkirjadest; 
3.25. korraldab Nõuni piirkonnas oma tegevusvaldkonda kuuluva tegevuse arvestust, analüüsi ja aruandlust. On aruandekohustuslik vallavalitsuse, vallavolikogu ja nõukogu ees.
IV  ARENDUSJUHI  ÕIGUSED 

Arendusjuhil on õigus:

4.1. saada tasuta Palupera valla hallatavate asutuste juhtidelt,  vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jm., mis on vajalikud temale pandud tööülesannete täitmiseks;
4.2. töötada vajadusel välja ehitistele, tegevustele sümboolika(id), kehtestades see oma käskkirjaga;

4.3. vormistada kooskõlastatud projektide taotlusi Palupera vallavalitsuse, Palupera valla hallatavate asutuste või kodanikeühenduste nimel;
4.4. teha vallavanemale  ja vallavolikogu haridus-, sotsiaal- ja kultuurikomisjonile ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
4.5. saada teenistuseks  vajalikku täienduskoolitust ja lähetuste hüvitamist seadusega kehtestatud tingimustel, valla eelarve ulatuses ja korras;
4.6. saada isikliku sõiduauto  hüvitist valla eelarve ulatuses ja korras;
4.7. märkida dokumentidele ja teistele projektidele oma seisukoht koos vastavate põhjendustega;

4.8.anda oma pädevuse piires käskkirju, määrata vastavalt vajadusele ja võimalusele distsiplinaarkaristusi ja ergutusi lepingulistes suhetes olevatele töötajatele;
4.9. kasutada Nõuni maakultuurimaja, Looduskeskuse ja Nõuni külaraamatukogu  ruumides paiknevat tehnikat (arvuti, paljundus, faks, telefon  jm. ) oma tööülesannete täitmisel;

4.10.tellida kinnitatud eelarve piires teenuseid kõigilt juriidilistelt ja füüsilistelt isikutelt ning sõlmida oma tegevuse korraldamiseks vastavaid lepinguid;

4.11.valduses olevaid ehitisi, seadmeid ja vahendeid anda kasutusele, sõlmida kasutuslepinguid vastavalt Palupera valla vara valitsemise korras sätestatule;

4.12.esindada Nõuni maakultuurimaja ja nõukogu. 

V  ARENDUSJUHI   VASTUTUS 

Arendusjuht  vastutab:

5.1. talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;
5.2. oma töös vastuvõetud otsuste ja ettepanekute ning õigusaktide eelnõude seaduslikkuse eest; 
5.3. vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse ning õigeaegse edastamise eest;
5.4. struktuuriüksuse valduses olevate ehitiste ja tegevuste eelarvest kinnipidamise eest;

5.5. Nõuni maakultuurimaja ja tema kasutusse antud muu vara säilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise kasutamise eest;
5.6. asjaajamises oma  kasutuses olevate dokumentide säilimise ja korrasoleku  eest;
5.7. avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja Nõuni maakultuurimaja sisekorraeeskirja , töötervishoiu ja tööohutuse nõuete täitmise eest;
5.8.tervete eluviiside ja karskuse propageerimisel.


VI   KVALIFIKATSIOONINÕUDED

6.1. Arendusjuhilt nõutakse  keskharidust koos töökohale vastava täiendharidusega või  töökohale vastavat keskeriharidust või kõrgharidust.

6.2. Soovituslik on tööalane kogemus seotud erialal.
6.3. Tööalaselt vajalikud oskused:
juhtimisoskus- oskus juhendada ja koordineerida meeskonnatööd Nõuni maakultuurimajas ja  Looduskeskuses;
keeleoskus: eesti keel kõnes ja kirjas kõrgtasemel. Kasuks tuleb võõrkeel(t)e oskus;

kogemus projektijuhtimisel, et  tagada suuremahuliste projektide juhtimine (kinnistute väljaehitamine, renoveerimine, puhkekoha rajamine jne. – RAK meetmed ja  tegevustoetust taotlevate projektide (väiksemad projektid – näiteks Kultuurkapital, KOP, Hasart jt.);
arvutioskus: MS Word , Exel, Power Point, oskus töötada internetikeskkonnas.

6.4 Muud olulised oskused:
· Kohusetundlik, taluma bürokraatiat ja asjaajamist;
· Orienteerumine finantsküsimustes –  projektitaotlused, KOV eelarve, kodanikuühenduste bilanss;
· Bilansivõimelisus;
· Olema huvitatud enda ja meeskonna koolitamisest, pidevast arengust;
· Kuuluma ise kodanikuühendu(ste)sse või olema teinud koostööd nendega;
· Hea suhtlemisoskusega, emotsionaalselt tasakaalukas, on läbinud psühholoogilise ja/või läbirääkimiste pidamise koolituse;
· Omab võimalust kasutada sõidukit, B-kategooria juhilube.
VII  AMETIJUHENDI   MUUTMINE

7.1. Arendusjuhi ametijuhendit võib muuta üksnes arendusjuhi ja vallavanema kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul. 

7.2. Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue arendusjuhi tööle võtmisel.  

Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Palupera Vallavalitsusesse ja teine on antud arendusjuhile.

………………                                                                    Terje Korss
Arendusjuht                                                                         Vallavanem

	

	

	


Allkirjastatud  …………………… 2007.a.

