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ABILINNAPEA EIKE KASI AMETIJUHEND

L. Uldsitted

1. Ametinimetus: Abilinnapea

2.Teenistusvaldkond: | Haridus, kultuur, sport, noorsoot6d,
sotsiaalhoolekanne, tervishoid

3. Struktuuriiiksus: | Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus

4. Otsene juht: linnapea

S. Otsene juht allub: | Keila Linnavolikogule

6. Ametikohale 1)sotsiaal- ja tervishoiundunik, 2)spordi- ja
alluvad: huvindunik, 3) haridus- ja kultuurindunik,

| 4) haridusspetsialist, 5) sotsiaalspetsialist

7. Juhi asendamine: | asendab linnapead ja abilinnapead

8. Alluvate asendab sotsiaal- ja tervishoiundunikku
asendamine

9. Araolekul Linnapea, abilinnapea

asendab:

10. Palgagrupp KOV juhid

11. Teenistusse linnapea

nimetab:

12. Teenistusaeg: médramata

IT Abilinnapea iilesanded, digused ja vastutus

2.1. Abilinnapea Keila Linnavalitsuse - piddevusse kuuluva
pohiiilesanded hariduse-, sotsiaal-, noorsootd6-, tervishoiu- ja
kultuuri- ja spordi valdkonna arengueesmirkide
elluviimine (edaspidi valdkond) ning vastavate
hallatavate asutuste t66 koordineerimine.

2.2.1 Abilinnapea valdkonna arengustrateegia véljatd6tamine;




2.2.2,

valdkonna aastaeelarve tulude ja kulude eelndu
koostamise  koordineerimine ning eelarve
tditmise jilgimine;

2.2.3.

valdkonna hallatavate asutuste arengusuundade
kujundamine, ettepanekute tegemine asutuste
asutamiseks, limberkorraldamiseks ja tegevuse
18petamiseks;

2.2.4.

valdkonna hallatavate asutuste ehitamise,
kapitaalremondi ja renoveerimise planeerimine,
vajadusel selle ettevalmistamine ning
korraldamine;

2.2.5.

valdkonna Oigusaktide viéljatootamise
korraldamine,  ettepanekute  tegemine ja
materjalide esitamine linnavalitsuse istungile
arutamiseks  ning esitatud  materjalide
korrektsuse eest vastutamine;

2.2.6.

linnavolikogu  komisjonides  ja istungil
linnavalitsuse seisukohtade ettekandmine oma
padevuse piires;

2.2.7.

valdkonna hallatava asutuse juhi vaba ametikoha
tditmiseks korraldatava konkursi 14biviimine ja
tunnustamiseks ettepaneku esitamine;

2.2.8.

valdkonna rahvusvahelise koost$6 arendamine
ja koordineerimine;

2.2.9.

alluvate ametnike t66 juhtimine;

2.2.10.

linnaelanike vastuvétmine oma pédevusse
kuuluvates kiisimustes;

2.2.11.

ettepanekute tegemine alluvate ametnike
teenistusse nimetamiseks ja teenistusest
vabastamiseks ning tunnustamiseks;

2.2.12.

avaliku trituse korraldamiseks loa viljastamise
korraldamine;

2.2.13.

linnapea korraldusel muude iihekordsete
lilesannete tditmine.

Abilinnapea Gigused

2.3.1.

Kasutada to6iilesannete tditmiseks vajalikke
todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning




tehnilist abi nende kasutamisel;

2.3.2. saada t66ks vajalikku tiienduskoolitust
2.3.3. saada linnavalitsuse teenistujatelt ja
linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt

informatsiooni ja dokumente, millised on
vajalikud temale pandud ametikohustuste

tditmiseks.

Abilinnapea vastutab

24.1. Talle pandud ametiiilesannete nduetekohase,
Oigeaegse ja korrektse tditmise eest;

2.4.2. sisekorraeeskirjast ~ kinnipidamise ja tema

kasutusse antud linnavara heaperemeheliku
kasutamise eest;

2.4.3. teenistuskohustuste tiditmisel teatavaks saanud
info ja ametisaladuse hoidmise eest;

II1. Nouded haridusele, teadmistele ja oskustele

3.1. ametikohal t66tamiseks on ndutav kdrgharidus
ja valdkonna korraldamise, majandamise ning
eelarve koostamise {ildpshimétete tundmine;

3.2 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
digusaktide pohjalik tundmine ja téokorralduse
ning asjaajamiskorra aluste tundmine;

3.3. juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas
juhtimisprintsiipide tundmine ja nende praktilise
rakendamise oskus, oskus planeerida
tooprotsessi ja alluvate t56d,;

34 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada
koostd6d avalike huvide elluviimisel ja suhelda
avalikkusega;

3.5. véga hea suuline ja kirjalik eesti keele oskus,
lihe voorkeele oskus kesktasemel j Ja vene keele
valdamine suhtlustasandil;

3.6. teadmised infotehnoloogia rakendamise

' ildpShimdtetest ja  kasutamisvSimalustest,
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kisitsemise oskus.




Nouded isiksuseomadustele

4.1. algatusvbime ja loovus, sealhulgas v&ime vilja
todtada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vdtta ja ellu viia;

4.2. toovOime, sealhulgas vOime stabiilselt ja
tulemuslikult  to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

4.3. kohusetunne, otsustus- ja  vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus vdtta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha péadevuse piires, vdime
niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende
eest;

4.4 intellektuaalne v&imekus, sealhulgas olulise
eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivdime,
vOime omada informatsiooni kasutusvalmina
ning reageerida kiiresti muutustele.

VII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendit véib muuta linnapea ja abilinnapea vastastikusel
kokkuleppel, arvestades mélemapoolset arvamust, voi juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid vdi juhul, kui on vajadus
korraldada t66d iimber linnavalitsuses.

2. Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud abilinnapea

ametijuhendiga, kohustun jiirgima selle sitteid ja olen teadlik oma
iilesannete tiitmisega kaasnevast vastutusest.

Linnapea Tanel Maistus

(allkiri) | ~ Abilinnapea Eike Kiisi




