Heakorraspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuritiksus Véike-Maarja Haldusteenused

Ametikoha nimetus Heakorraspetsialist

Ametisse nimetamine juhataja

Vahetu juht juhataja

Asendamine asendab vajadusel juhatajat ja teedespetsialisti (juhataja

poolt méératud ulatuses)

2. Ametikoha eesmark

Véike-Maarja vallas heakorra ja haljastustddde planeerimine ja korraldamine.

3. Todulesanded
3.1. Heakorra tagamine:

3.1.1. korraldab valla teede ja tdnavate, tldkasutatavate maa-alade, parkide, suplusalade, reservalade
ja kalmistute hooldamise ning korrashoiu;

3.1.2. korraldab valla kommunaalse inventariga (istepingid, prigikastid. Lillekastid jm)
paigaldamist ja varustamist;

3.1.3. planeerib ja korraldab valla haljastusega seotud toid;

3.1.4. osaleb statistiliste aruannete koostamisel, koostab tema padevusse kuuluvaid aruanded:;
3.1.5. planeerib vajalikud investeeringud,

3.1.6. lahendab ja koostab oma valdkonnas vastuseid Kirjade, avalduste ja taotluste teel saabunud
kaebustele;

3.1.7. téidab teisi ametikoha eesmargiga seotud vai juhataja poolt antud Uhekordseid tlesandeid.

4. Heakorraspetsialistil on 6igus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja valla allasutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on
vajalikud téoulesannete taitmiseks;

4.2. teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires;

4.4. saada vastavalt reaalsetele vdimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel.



5. Kvalifikatsiooninduded

5.1. Vahemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

5.2. Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

5.3. Eesti keele oskus ja vene voi inglise keele oskus suhtlustasandil.

5.4. Avaliku halduse organisatsiooni reguleerivate digusaktide tundmine.

5.5. Riiklikku jarelevalvet reguleerivate digusaktide hea tundmine.

5.6. Orienteeritus riigi pdhikorras, kodanike digustes ja vabadustes ning kohaliku omavalitsuse

tegevuses.

6. Noutavad isiksuseomadused:

6.1. initsiatiiv ja algatusvoime;

6.2. korrektsus, viisakus, tasakaalukus ja koostédvalmidus;

6.3. toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega, kdrge stressitaluvus;

6.4. lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse

piires, vdime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada tagajargede eest.

7. Heakorraspetsialist vastutab:

7.1. temale pandud té6kohustuste kohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

7.2. t00 tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud teabe hoidmise eest;

7.3. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite séilimise ja korrasoleku ning sihiparase
kasutamise eest;

7.4. uldsusele véljastatava informatsiooni diguse eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega koosk6lla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend tle vahemalt (iks kord aastas.

8.2. Tooulesannete Umberkorraldamisest tulenev ametijuhendi Ghepoolne muutmine ilma t66taja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmérk ja ndutav erialane ettevalmistus,

ei vahene to6tasu ning ei suurene tlesannete maht.

Olen tutvunud ké&esoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Heakorraspetsialist



