VORU VALLAVALITSUSE
MAJANDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

i. DLDOSA

1.1, Struktuuritiksus - majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus majandusspetsialist

1.3. Teenistuskoha hik ametnilc (ATS § 7 1oike 3 punkti 8 alusel)

1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5, Asendaja keskkonnaspetsialist

1.6. Keda asendab keskkonnaspetsialisti

1.7. Alluvad heakorratooline, heakorratéiotaja-traktorist,
kommunaaltodtaja, koristaja, valvur,
katlakiitjad, bussijuhid

1.8. Ametijuhendiga nihakse ectte teenistuskoha eesmdrk, teenistusiilesanded, Gigused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.9. Majandusspetsialisti nimetab ametisse k#skkirjaga vallavanem.

1.10. Majandusspetsialisti teenistussuhte peatumise méfrab vallavanem késkkirjaga.

L9, TEENISTUSKOHA EESMAREK

Tcenistuskoha eesméck on valia hallatavate objektide korrashoiu ja elamu- ja
kommunaalmajanduse korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. valla hailatavate hoonete ja objektide korrashoiu ja haldamise korraldamine (sh
vallavara  kindlustamise, valve- ja  tuletdrjesignalisatsiooni  hoolduse,
elektripaigaldiste tehnilise kontrolli, kdidu- ja hooldustddde jms korraldamine ning
koordineerimine);

3.2. elamu- ja kommunaalmajanduse haldamisc korraldamine ning koordineerimine (sh
jirelevalve teostamine vallale kommunaalteenust osutavate ettevitetega sdlmitud
lepingute tiitmise iile);

3.3. valla masinapargi hooldamise korraldamine;

3.4. valdkonnas vajalike remont- ja hooldustééde plancerimine ja korraldamine;

3.5. heakorratddde organiseerimine;

3.6. tdnavavalgustuse hooldamise korraldamine;

3.7. walla bussiga transpordi korraldamine;

3.8. ametiiilesannetest tulenevate digusaktide eelndude, kirjade, lepingute, teabenduete jm
dokumentide koostamine;

3.9. valdkonna hangete lihteiilesannete ja maksumuste kalkulatsioonide koostamine,
hankelepingute ettevalmistamine ning labiviimises osalemine;

3.10. valdkondlike arendusprojektide algatamine, koostamine ja elluviimine koost6ds teiste
ametnikega;

3.11. vallaelanike ja juriidiliste isikute ndustamine oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.12. valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavate linkide aktuaalsena hoidmine;

3.13. vallavanema vdi abivallavanema poolt antud muude teenistusiilesannete tiitmine.




4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TATTMISEL

Majandusspetsiahisiil on digus:

4.1. Kkorraldada iseseisvalt oma valdkonna t66d;

4.2. tcha ettepanckuid vute Sigusaktide vastuvOtmise kohta ning tédtada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

43. vastatada tksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

4.4, osaleda todilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada wvajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele véimalustele ja koosk®&lastatult vahetu
iilemusega;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
dritthingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettensihtud {ilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; '

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tiienduskoolitust;

4.8. kasutada ametiautot ametialasteks sditudeks.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL
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Majandusspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni igsuse eest;
5.3. tema kisutuses olevate dokumentide hoidmise eest;
5.4. teenistusiilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pirast teenistusest lahkumist;
5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tdohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
téovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.
6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1.  Arvutikomplekt
6.2. Printer ja paljundusmasin t6ruumi vahetus ldheduses
6.3. Telefon
6.4. Kontoritarbed
7.  NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e kdrgharidus;
o ¢i esine avaliku teenistuse seaduses
sitestatud asjaolusid, mis vélistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).
7.2. Toskogemus e tddkogemus avalikus teenistuses on
soovituslik.




7.3. Oskused ja teadmised

e oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

o valdab eesti keelt korgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada

oma valdkonna Sigusakte;
e orientecrub oma t6ovaldkonna
Sigusaktides;

o tunneb ja oskab rakendada t50ks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste Voru vallaga iihinevate valdade
digusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viiga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
t60protsessi ning teha kokkuvditeid ja
tildistusi. Oskab tcha meeskonnatt6d ning on
tipne ja  korrektne ning viga hea
pingetaluvusega.

8.  AMETIJUHENDI MUUTMING

Ametijuhendit vGib muuta valiavanem ametniku néusolekul.
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