VORU VALLAVALITSUSE
KALMISTUVAHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus kalmistuvaht

1.3. Teenistuskoha liik tootaja

1.4. Otsene juht keskkonnaspetsialist

1.5. Asendaja vallavanema késkkirjaga méaratud asendus
1.6. Keda asendab asendused puuduvad

1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga nidhakse ette tookoha eesmark, tdoiilesanded, digused ja vastutus ning
tookohal todtamise eeldused.

1.9. Kalmistuvahiga sdlmib t66lepingu vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmirk on Vastseliina kalmistul t60 korraldamine.

3. TOOULESANDED

3.1. matmiskohtade jaotamine ja siistematiseerimine;

3.2. registrite (hauaregister, matmise register, hauaplatside kasutajate register) pidamine;

3.3. priigimajanduse koordineerimine (priigiveo tellimine ja arvestuse pidamine);

3.4. kalmistu teede ja kalmistuterritooriumi korrashoiu korraldamine ja korrastustdodes
osalemine;

3.5. ajalooliste mélestiste alla kuuluvate hauaplatside hoolduse korraldamine;

3.6. kalmistu hooldamise ja kasutamise eeskirja tditmise jalgimine ja korraldamine;

3.7. kalmistu inventari ostmine ja laenutamise korraldamine;

3.8. kabeli remontimise ja korrastamise korraldamine;

3.9. matuste korraldamise ndustamine ja abistamine;

3.10. kalmistul toimuvate trituste koordineerimine;

3.11. mahajéetud hauvaplatside korrashoiu korraldamine;

3.12. abivallavanema voi keskkonnaspetsialisti poolt antud muude to6iilesannete tditmine.

4.  OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Kalmistuvahil on Gigus:

4.1. saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja tdiendkoolitust;

4.2. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. saada tagasisidet esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise VvOi
mitterealiseerumise kohta;

4.4. kasutada oma to0ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

4.5. teha abivallavanemale v0i keskkonnaspetsialistile ettepanekuid oma todkorralduse
muutmiseks ja parendamiseks;

4.6. keelduda toost, milleks ta ei ole véljadpetatud voi mille teostamiseks kasutatav tehnika
ei vasta tehnilistele nduetele.




5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Kalmistuvaht vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. toostusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete

saladuses hoidmise eest, seda ka pérast t661t lahkumist;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud

toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise

eest.

6. TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. arvuti kasutamise vdimalus

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

7.1. Tookogemus valdkonnaalane t66kogemus

7.3. Oskused ja teadmised tunneb ja oskab rakendada to6ks vajalikke
Eesti Vabariigi, Voru valla ja teiste Voru
vallaga iihinevate valdade digusakte.

7.4. Isiksuseomadused Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvdtteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat6dd ning on
tdpne ja  korrektne ning vdga hea
pingetaluvusega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem t66taja ndusolekul.

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupiev




