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PARTNERSUHETE JUHT

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallavanema otsealluvus

Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht Vallavanem

Alluvad Puuduvad

Kes asendab Vallavanema mairatud teenistuja

Keda asendab Vallavanema méiratud teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK Vallavalitsuse juhtimise ja tihtse
kaasamiskultuuri toetamine ldbi huvigruppide
kaasamise  koordineerimise,  vélissuhtluse
haldamise ning vallavanema asjaajamise
korraldamise.

3. TOOULESANDED

ULESANNE TOOTULEMUSED

3.1 Koostodformaatide (nt | 3.1 Kokkulepitud koostodformaadid toimuvad

noukojad, toogrupid) kdivitamine ja
seonduva tookorralduse hoidmine.

tookorralduslikult kokkulepitud wviisil ja -
aegadel, osalejatele on vajalik info digeaegselt
edastatud ja tagasiside kiisitud.

3.2 Erinevate
(ettevotjad,
vabaiihendused jt)
kaasamine sh:

- algatuste koordineerimine, mis

huvigruppide
kogukonnad,
slistemaatiline

toetavad erinevate sihtgruppide
kaasatust;

- huvigruppide kohtumiste ja
arutelude korraldamine
vallavalitsusega;

- kaasamis- ja koostddsiindmuste
ning -lirituste ettevalmistamine ja
labiviimine;

- selge ja  Oigeaegse
vahendamine huvigruppidele.

info

3.2 Huvigruppide kaasamisiiritused toimuvad
jarjepidevalt, kohtumisteks vajalik sisend on
kiisitud ja kokku koondatud, osalejatele vajalik
info digeaegselt vahendatud.

Valla veebilehel on avalikustatud valdkonna
informatsioon.
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3.3 Tunnustamise ja kogukondliku
sidususe hoidmine (nt olulised
stiindmused, méarkamised).

3.3  Kohalikule = kogukonnale  olulised
sindmused on odigeaegselt planeeritud ja/voi
tahistatud. Asjakohased ettepanekud sidususe
hoidmiseks ja tdstmiseks vallavanemale tehtud.

3.4 Vilissuhtluse alaste sidus-

tegevuste (sh  partnerlussuhete)
hoidmine, loomine ja arendamine
ning Harku valla osalemise
koordineerimine  rahvusvahelistes
vorgustikes. Valla nimel sdlmitud
koostddlepingute vm  seonduva
dokumentatsiooni loomine,

registreerimine dokumendihaldus-
siisteemis, tegevuste lile arvestuse
pidamine.

Valla vélissuhtlus on proaktiivselt
koordineeritud, vallale olulistes vorgustikes
osaletakse nii siseriiklikult kui rahvusvahelisel

tasandil. @ Seonduv  dokumentatsioon on
nouetekohaselt registreeritud ning
dokumenteeritud.

3.5. Vallavalitsuse tookorralduse ja

Professionaalne tugi.

juhtimisprotsesside toetamine.

Ettepanekute tegemine koostod ja

kaasamise siisteemsemaks

arendamiseks.

3.6 Vallavanema t60 sisuline | Professionaalne tugi.

toetamine strateegilise juhtimise

tasandil ja kommunikatiivsetes

tegevustes.

3.7  Vallavanema  kohtumiste, | Kohtumiste (sh kodanike vastuvdtt) materjalid
ndupidamiste,  koosolekute  ja | on Oigeaegselt ja professionaalselt ette
visiitide ettevalmistamine sh: valmistatud, vajalik  info  seonduvatele
- taustamaterjalide kokkupanek, | osapooltele Oigeaegselt edastatud. Ruumid
ettekannete voi konede koostamine; | nouetekohaselt (sh protokolli ja  etiketti
- kohtumisteks ja noupidamisteks | jérgides) ette valmistatud.

ruumide ettevalmistamine.

3.8 Vallavanema  asjaajamise | Korrektne pidevakava.

korraldamine sh: Vallavanema e-posti  aadressil saabunud
-kalendri planeerimine ja | dokumendid on registreeritud ja korraldatud on
haldamine; nende tiitmine.

- elektroonse posti ldbitéotamine;
- tdhtaegselt vastamata kirjade
jélgimine.

3.9 Muud vallavanema ja
sisekorraeeskirjas nimetatud isikute
poolt ametialaselt vajalike
korralduste ja jooksvate iilesannete
tditmine.

Ulesanded on
oigeaegselt.

tdidetud nouetekohaselt ja

4. KOHUSTUSED

Partnersuhete juhil kohustus:
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4.1 Téita tooiilesandeid nouetekohaselt ning jargida vallavalitsuse siseseid norme, sh
sisekorraeeskirja.

4.2 Oigeaegselt informeerida vallavanemat tema osaluseta vastuvdetud olulistest
otsustest.

4.3 Hoida talle tooiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmetega (eriliiki isikuandmed) teavet jms konfidentsiaalset voi
juurdepddsupiiranguga informatsiooni.

4.4 Vastutada tooOulesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete véaartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Partnersuhete juhil on digus:

5.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt.

5.2 Esindada vallavanemat kohtumistel, ndupidamistel voi toogruppides talle
vallavanema poolt antud volituste piires.

5.3 Teha vallavanemale ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas
tooprotsesside parendamiseks.

5.4 Saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust.

5.5 Kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Vihemalt esimese astme kdrgharidus.

6.2 Eelnev tookogemus ametikoha tooiilesannetega seonduvas valdkonnas.

6.3 Eesti keele oskus vihemalt C1 ja inglise keele oskus vihemalt B2, soovitavalt C1
tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.4 Riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja ametikoha tooiilesannetega seonduvate digusaktide tundmine.

6.5 Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine. Harku Vallavalitsuse tegevusvaldkonna viga hea tundmine.

6.6 Juhi tegevuse toetamiseks vajalikud juhtimisalased teadmised ja oskused, sh
juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakendamise oskus ning oskus planeerida
tooprotsesse.

6.7 Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest. Soovitavalt rahvusvaheliste
suhete korraldamise kogemus.

6.8 Viga head teadmised kaasaegsetest kaasamisstrateegiatest,- meetoditest ning oskus
valida selleks diged kanalid.

6.9 Viga head teadmised dokumendihaldusest, ametikirjade koostamisest

6.10 Teadmised ja oskus rakendada oma td0s kaasaegseid digitehnoloogiaid ja —
vahendeid, tooiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlus, kujundusprogrammide, interneti ja asutuses
kasutusel oleva dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus

6.11 Kompetentsid:
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6.11.1 Viga hea koostod - ja suhtlemisoskus: oskus luua ja hoida suhteid
professionaalsest rollist 1dhtuvalt, arvestades koigi osapoolte {ildisi huvisid. Oskus
jagada vajalikku informatsiooni, oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja
teistele arusaadavalt edasi anda.

6.11.2 Viga hea eestvedamise ja muudatuste juhtimise oskus.

6.11.3 Oskus suunata inimesi omavahelisele koostodle ja teadmiste jagamisele ning
luua tdhus (sise)kommunikatsioon.

6.11.4. Voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ja piisida
tasakaalukana. Oskus tulla toime keerukate olukordadega.

6.11.5 Tdiendab regulaarselt oma t66ks vajalikke oskusi ja teadmisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu {lilemuse ja ametniku poolt 14bi vdhemalt iiks kord
aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada t66d.




