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Ametikoht Majandusspetsialist
Ametisse kinnitamine vallavanem

Otsene tlilemus

Abivallavanem (majandusvaldkond)

Otsesed alluvad

Remonditdotaja, majandustodtaja, heakorratodde spetsialist,
[koristajad, kalmistuvaht, UKT abitodlised

valla vara ja taristu haldamine, kooli ja tihistranspordi

Haldusala korraldamine, kalmistute registri HAUDI haldamine
Kes asendab abivallavanem
Keda asendab vajadusel miiratakse vallavanema késkkirjaga

Too eesmdirk

Majandusspetsialisti t06 eesméirk: Valla vara ja taristu korrashoid, renoveerimine ja arendamine
kooskolas arengukavaga; vallale kuuluvate ehitiste renoveerimis- ja remontoode korraldamine;
koolitranspordi ja iihistranspordi korraldamine, kalmistute registri haldamine

Peamised tooiilesanded

Tulemuskriteeriumid

1. Vallale kuuluva kinnis- ja vallasvara
korrashoid ja hooldus

Valla objektid, elamufond ja rajatised on pidevalt
kontrollitud korrigeerimisvajadused
vallavalitsusele edastatud

2. Rendisuhete planeerimine ja rakendamine
elamufondi otstarbekaks kasutamiseks,
titirilepingud, kalkulatsioonid,
elamumajanduse kulutuste optimeerimine

Lepingud on korrektselt ja tdhtaegselt vormistatud
vastavalt vallavalitsuse otsustele,
timberpaigutused on planeeritud ja rakendatud,
kulutused on vihenenud

3. Koolitranspordi ja vallasisese
tihistranspordi planeerimine ja korraldamine
koostdos Pohja Eesti Uhistranspordikeskusega

Koolitranspordi ja vallasisese tihistranspordi
vajadused on kaardistatud ja marsruudid vastavad
vajadustele

4. Valla hallatavate asutuste ndustamine ja
vajaliku abi organiseerimine kommunaal-
teenuste probleemide lahendamisel

Kommunaalteenustele esitatavate nduete kontroll
teostatud ja meetmed koheselt kasutusele voetud

5. Valla hoonete, ehitiste ning rajatiste
remontddde planeerimine ja organiseerimine

Vajalikud eksperthinnangud on teostatud ja
pakkumuste saamine korraldatud

6. Ettevotjatega raamlepingute sdlmimine
vallale remonditeenuste osutamiseks

Ettevotjatega on raamlepingud sdlmitud

7. Remonditodliste ja koristajate todsuhete
korraldamine, ametijuhendite koostamine,
UKT tegijatele tooiilesannete andmine,
kontrollimine ja arvestamine

Tooliste toosuhted on korraldatud vastavalt
seadustele, palgatooliste ja UKT tegijate
tooiilesannete tditmine on kontrollitud ja vastavad
aktid koostatud

8. Valla taristu (elamumajandus, kalmistud,
haljastus, tdnavavalgustus, sadevee siisteemid
ja heakord) objektide nduetele vastavuse
tagamine ja vajalike t60de organiseerimine

Teostatud on regulaarne valla taristu analiiiis ja
vajadusel esitatud vallavalitsusele, tegevused
korrektselt korraldatud

9. Vallale kuuluvate transpordivahendite
hoolduse, kindlustuse, kasutamise
organiseerimine ja remondi korraldamine.

Teostatud on regulaarne transpordivahendite
hooldus, kindlustus ja remont ning korraldatud
optimaalne kasutamine.




10.  Valla hoonete, ehitiste ja rajatiste
remonttodde ehitusdokumentatsiooni
sdilitamise korraldamine

Dokumendid on korrektselt komplekteeritud ja
mdistliku aja jooksul arhiveerimiseks esitatud

11.  Valla hoonete, ehitiste ja rajatiste
remonditodde hangete dokumentide
koostamine, hangete ettevalmistamine

Hangete ettevalmistamine on korraldatud
vastavalt seadustele ning tidhtaegselt, dokumendid
vormistatud tdpselt

12.  Oma valdkonna kirjavahetuse
korraldamine ja vajalike eelndude koostamine
valla dokumendiregistri keskkonnas

Ehitusvaldkonna kirjavahetus on korraldatud,
eelndud koostatud, vastuskirjad on koostatud
korrektselt ja tdhtaegselt

iihekordsete iilesannete tditmine, kui need ei

13.  Oma valdkonna osaeelarve koostamine | Valdkonna eelarve on koostatud ja esitatud
ndutavas vormis finantsjuhile digeaegselt
14.  Vallavanema v0i abivallavanema Saadud tilesanded on tdidetud maistliku aja

jooksul ja tdpselt

ole vastuolus EV kehtiva seadusandlusega

Oigused ja vastutus
Majandusspetsialistil on oigus:

* Saada teistelt teenistustelt ja hallatavatelt asutustelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud
temale pandud iilesannete tditmiseks;

* Saada takistamatut ligipddsu jdrelevalve ja kontrolli teostamiseks valla hallatavatesse
asutustesse ja ettevotetesse ja tsiviilobjektidele valla territooriumil;

» Teha ettepanekuid oma t66 tdiustamiseks ja arendamiseks.
Majandusspetsialist vastutab:

» Teenistuskohustuste digeaegse ja tipse tditmise eest;

Dokumentide ning tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sidilitamise eest;

Talle t66 kiigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega teabe jms
konfidentsiaalse info hoidmise eest;

Tema kasutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise ja sdilitamise eest;
Avaliku teenistuse eetikakoodeksi tditmise eest.

T66 eeldused

Haridus, kogemused ja « Keskeriharidus (soovituslikult eriharidus ehituse- voi
teadmised majanduse alal)

« Hea suhtlemisoskus.

* Vihemalt B kategooria juhiload.

* On kursis seadusandlusega oma todvaldkonnas.

* Arvutioskus (MS Word, Excel, Interneti tookeskkond).
Oskused « Eesti keele valdamine kones ja kirjas, soovitavalt vene

keele valdamine ametialase suhtluse tasandil

* Hea suhtlemis- ja viljendusoskus
Omadused « Kohusetundlikkus

« Pingetaluvus

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioon(id),
ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja teenistuja iilesannete maht oluliselt ei suurene (kuni 10%
tooiilesannete teostamiseks kuluvast ajalisest mahust).



