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Alluvad kalmistuvahid, bussiootepaviljonide koristajad

Kes asendab:

madrab vallavanem

Ametikoha peamine eesmark:

Héaddemeeste valla hallatavate objektide (teede, tdnavate ja
avalike alade) korrashoiu tagamine, sh teet6dde
kavandamine, teehooldus- ja liikluskorraldusvahenditega
seonduvate kiisimuste lahendamine, valla
majanduskiisimuste ja hoonete halduse korraldamine,
tegevuste koordineerimine

Nouded haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja
oskustele:

- korgharidus voi omab keskharidust ja sellele
lisanduvat eri-, kutse- voi ametialast ettevalmistust;

- el esine avaliku teenistuse seaduses sdtestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS
§15)

- soovitav eelnev tdokogemus avalikus teenistuses
majandusvaldkonnas;

- eesti keele valdamine korgtasemel nii kones kui
kirjas;

- avaliku  halduse  organisatsiooni,  kohaliku
omavalitsuse korralduse ja haldusoiguse tundmine;

- teadmised asjaajamisest, dokumentide
vorminouetest;

- toovaldkonda reguleerivate oOigusaktide ja parima
praktika tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel rakendada;

- lildised teadmised avaliku sektori majandustegevuse
ja eelarve koostamise pohimotetest;

- oskus kasutada ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid, sh ametikohal
vajalikke  teksti- ja  tabeltdotlusprogramme,
dokumendihaldusprogrammi;

- eesti keele valdamine nii kones kui kirjas;

- orienteerumine oma teenistusvaldkonna
Oigusaktides ja parimas praktikas ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel rakendada;




- B-kategooria autojuhiluba.

Muud nouded: Oluline on:

- vdga hea suhtlemisoskus, oskus koostooks;

- ausus, algatusvoime, vdga hea pingetaluvus;

- intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja
analiitisivoime;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus iseseisvalt planeerida tooprotsessi, pakkuda
voimalikke lahendusi, teha kokkuvotteid ja iildistusi, votta
vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse piires, voime ndha
ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest

I AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED :

2.1 Vallateede seisukorra kontrollimine, teehoiu ja -hoolduse aastaringne korraldamine, sh
- teeddrte niitmise, aastaringse teehoolduse (hé6veldamine, lume- ja libedusetorjet6dd,
tolmutorje) korraldamine, hankesse sisendite andmine, pakkumiste votmine;
- teehoiu remondit6dde planeerimine ja korraldamine;
- liiklusmédrkide ja viitade tellimine, paigaldamise korraldamine, paigaldatud
liikklusmaérkide ja viitade seire;
- maaomanikega avalike teede ddrte korrastamiseks (hekid, podsad, vosa, puud)
labirddkimiste pidamine, kokkulepete solmimine ning t66de organiseerimine;
- valla teede, sildade ja truupide seisukorra hindamine, paikvaatluste korraldamine;
- teede ehitus- ja remonttodde ja teede sulgemise korraldamine;
- garantiitoode arvestuse pidamine;
- jarelevalve teostamine hoolduslepingute tditmise iile;
- teede rikkumiste info kogumine ja kiisimuste lahendamine;
- veolubade menetlustoimingute teostamine;
- valla teede seisukorrast iilevaadete koostamine.
2.2 | Valla teehoiukava koostamise korraldamine.
2.3 | Teede valla omandisse votmiseks ja teede avalikuks kasutamiseks mddramise ettepanekute
tegemine.
2.4 | Valla omandis oleva kinnisvara jm objektide korrashoiu ja haldamise korraldamine, kui see

ei ole hallatava asutuse juhi v6i majandusjuhataja iilesanne, samuti sellealane koost6o
hallatavate asutustega, sh

remondi- ja hooldustédde planeerimine ja korraldamine,

vallavara kindlustuslepingute sdlmimise ja kahjukditluse korraldamine;

valve- ja tuletdrjesignalisatsiooni hoolduse, elektripaigaldiste tehnilise kontrolli,
kdidu- ja hooldustodde jms korraldamine ning koordineerimine, hooldushankesse
sisendite andmine;

vallavalitsuse, teenuskeskuse ning tervisekeskuse hoones regulaarne tulekustutite
kasutuskolblikkuse kontrollimine, nende 6igeaegse hoolduse ja korrasoleku tagamine;
kinnisvara halduskulude arvestus, sh vajalike arvestinditude kogumise ja teatamise
korraldamine, tarbimisandmete ja -kulude koondamine hoonete kaupa, aruannete
koostamine;

valla hoonete ventilatsiooni ja soojuspumpade korrasoleku tagamine, hankesse
sisendite andmine, jdrelevalve teostamine hoolduslepingu tditmise iile;

liftide (3 tk) korrasoleku korraldamine, sh digeaegse hoolduse tagamine;




- valla metsa, rannaalade, haljasalade, parkide, kalmistute ja valla muude objektide,
mis ei ole antud kellegi teise, heakorratbode korraldamine, hankesse sisendite
andmine, jarelevalve teostamine hoolduslepingute tditmise iile.

2.5 | Valla masinapargi hooldamise korraldamine.

2.6 | Tanavavalgustuse korrashoiu ja hoolduse korraldamine, sh

- arvestuse pidamine;

- lisandunud valguspunktide registrisse kandmine;

- uute valguspunktide osas ettepanekute tegemine;

- hooldushankesse sisendite andmine;

- jarelevalve teostamine hoolduslepingute tditmise iile.

2.7 | Toovaldkonda puudutavatesse andmebaasidesse (valla kinnisvara, tdnavavalgustus,
teeregister) andmete andmine ja/v0i sisestamine ja uuendamine, oma t6dvaldkonda puutuva
info ringluse korraldamine.

2.8 | Oma toovaldkonna 16ikes valla arengukavade koostamise ja muutmise protsessis osalemine.

2.9 | Oma todvaldkonna eelarve osas sisendi andmine.

2.10 | Oma toovaldkonnas valla territooriumil ohtude (inimese elule- ja tervisele, loodusele,
tuleohu) hindamine turvalisuse tagamise eesmargil.

2.11 | Oma padevusse kuuluvate kirjade, avalduste ja teabenduete vastuste koostamine ja vajadusel
neist tulenevate kiisimuste esitamine vallavalitsusele.

2.12 | Vallaelanike ja ametnike ndustamine oma valdkonnas.

2.13 | Teenistusiilesannete raames statistiliste jm aruannete koostamine ja Gigeaegne esitamine.

2.14 | Toovaldkonda puudutavate kirjade, tdendite, avalduste, teabenduete ja jdrelepdrimiste
vastuste ning algatuskirjade koostamine ning edastamine vastavalt kehtestatud nouetele.

2.15 | Muude t6dvaldkonda jadvate kiisimuste lahendamine ning Gigusaktidega pandud voi tdost
tulenevate muude iilesannete tditmine.

2.16 | Vallavanema ja ehitusvaldkonna abivallavanema antud tdiendavate iihekordsete suuliste ja
kirjalike iilesannete tditmine.

IIT VASTUTUS

3.1 | Haldusspetsialist vastutab:

1)| ametijuhendist tulenevate kohustuste ja tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2)| tema poolt koostatud ja viljastatud dokumentide ja informatsiooni Oigsuse eest ja
dokumentide Oigeaegse edastamise eest;

3)| asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise eest vastavalt asjaajamiskorrale;

4)| tema kasutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ja sdilimise eest ning arvutitele ja
andmebaasidele korvaliste isikute juurdepddsu drahoidmise eest;

5)| teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepddsupiiranguga teabe
mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

6)| tldsusele ja meediale informatsiooni avaldamise eest ainult eelneval kokkuleppel vahetu
juhiga;

7)| tookorralduse reeglite, tule- ja tédohutusnduete tditmise eest;

8)| tooiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide
korrashoiu ja sdilimise eest ning sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

9)| vallavalitsust ja oma téokeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja tegudest hoidumise
eest.

IV OIGUSED




4.1 | Haldusspetsialistil on 6igus:

1)| korraldada iseseisvalt oma valdkonna t66d, teenistusiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu
votta kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt;

2) saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tdotajatelt tooks
vajalikku informatsiooni, dokumente jmt;

3) osaleda teenistusiilesandeid késitlevatel koolitustel, seminaridel, ndupidamistel ja saada
vajalikku kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult
vahetu juhiga;

4)| teha ettepanekuid oma teenistusvaldkonna paremaks korraldamiseks;

5) saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6) kasutada teenistusiilesannete tditmiseks ametiautot voi saada isikliku sdiduauto kasutamise
eest hivitist;

7) keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus OGigusaktidega, tooks kaasa
toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses voi kui selle tditmine
on talle tervise tottu vastundidustatud voi eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja
oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest voi seaduse alusel antud o&igusaktist voi
ametijuhendist tulenevalt ndutud.

4.2 | Haldusspetsialisti oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse,
vallavalitsuse tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste aktidega.

V AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1 | Ametijuhendit muudetakse vallavanema ja ametniku kokkuleppel voi vallavanema
poolt enne ametniku teenistusse votmist voi juhul, kui muudatuse aluseks on
kehtivad oigusaktid.

VI AMETNIKU KINNITUS

6.1. Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun jdrgima selle sitteid ja olen teadlik
vastutusest.

Ametniku allkiri kuupdev
ees- ja perekonnanimi
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