KEHTESTATUD
vallavanema 10. aprilli 2018
kaskkirjaga nr 29P

Teenuskeskuse juhi

ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Asutus — Jogeva Vallavalitsus

1.2. Struktuuritksus — teenuskeskus

1.3. Ametikoht — teenuskeskuse juht

1.4. Kellele allub — vallavanemale voi abivallavanemale vastavalt nendevahelisele

toojaotusele
1.5. Alluvad — teenuskeskuse teenistujad

2. Ametikoha eesmark

Tagada piirkonnas valla pakutavate teenuste kattesaadavus ning vallavara,
sealhulgas hallatavate asutuste kasutuses oleva vara majandamine ja kohapealne
arendamine.

3. Ametikohustused

Eesmargi taitmiseks juht:

3.1. koordineerib avalike teenuste pakkumist teenuskeskuses ning korraldab
pdordujate taotluste lahendamist;

3.2. koordineerib piirkonna arendustegevust, annab sisendi valla arengudokumentide
koostamisel;

3.3. teeb jarelevalvet piirkondlike teenuste osutamise kvaliteedi Ule;

3.4. jalgib ja koordineerib heakorda, teehoidu, liikluskorraldust, lemmikloomadega
seotud kusimusi, turvalisust;

3.5. anallusib teenuste kattesaadavust ja kvaliteeti;

3.6. vahendab kogukonna ja vallavalitsuse vahelist informatsiooni ning teeb
koostddd loodavate kogukonnakogudega;

3.7. korraldab infopaevi elanikele olulistes teavitamist vajavates kiisimustes;

3.8. koordineerib hajaasustuse programmi rakendamist piirkonnas;

3.9. korraldab teenuskeskuses sunni ja surma ning elukoha registreerimist.

4. Vastutus

Juht vastutab:

4.1. oma kohustuste digusparase, tapse, kvaliteetse ja digeaegse taitmise eest;

4.2. talle teenistuse tdttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele
mittekuuluva informatsiooni hoidmise eest;

4.3. tema vastutusele antud vara nbuetekohase hoidmise eest.



5. Oigused

Juhil on digus:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni;

saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

teha ettepanekuid tdokorralduse osas;

kasutada toOks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada
tehnilist abi nende kasutamisel.

6. Ametinduded

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

kérgharidus;

vahemalt 3-aastane to0kogemus kohalikus omavalitsuses;

tookogemus teenuste koordineerimisel,

teadmised kodanike digustest ja vabadustest, avaliku sektori toimimist ja selles
tegutsemist ning kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest digusaktidest;
teadmised hea halduse tavast ja oskus seda rakendada;

hea stressitaluvus ning vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

anallusi- ja sunteesivdéime, oskus planeerida t66d ja maaratleda prioriteete
vaga hea suhtlemisoskus, sh oskus suhelda avalikkusega;

eesti keeles vaga hea suuline ja kirjalik valjendusoskus

6.10. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskus.

7. Loppsatted

Ametijuhend kuulub labivaatamisele ja muutmisele vastavalt Jogeva Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit vdib muuta ilma teenistuja
ndusolekuta, kui teenistusllesanded ja teenistustlesannete taitmiseks kehtestatud
nduded oluliselt ei muutu ning teenistusulesannete maht oluliselt ei suurene.



