Toila valla vallavaraspetsialisti ametijuhend

Ametinimetus vallavaraspetsialist

To6 vahetu korraldaja abivallavanem (majandus)

Alluvad heakorratootajad, kalmistukorraldaja, koristaja

Ametikoha eesmirk parandada Toila valla {ildilmet, kaitsta valla territooriumil véértuslikke

maastikke, hoida valla asumid heakorrastatud ning tagada nende
jarjepidev  esteetiliselt sobiv haljastamine. Korraldada vallavara
valitsemist, et oleks tagatud vara efektiivne majandamine, sdilimine ja
korrashoid ning heaperemehelik kasutamine.

Tooiilesanded vallavaraspetsialist on kohustatud tditma koiki kirjeldatud eesmaérgi
taitmisega seonduvaid todiilesandeid oma padevuse piires, sealhulgas:
* korraldama talle alluvate heakorratoGtajate t66d; ndustama
vallaelanikke; omama haljastus- ja jddtmekditlusvaldkonna ning
maastiku- ja keskkonnakaitsealast tegevuskava ja seda tditma;
kaasajastama vastavalt vajadusele wvalla heakorraeeskirja ning
kontrollima selle jérgimist nii ametiasutuste kui ka iiksikisikute osas;
kaasama heakorraprojektide koostamisel eelarvelistele vahenditele lisaks
teisi finantseerimisallikaid
* korraldama vallavara valitsemist vastavalt Toila vallavara valitsemise
korrale, et tagada vara efektiivne majandamine, sdilimine ja korrashoid
ning heaperemehelik kasutamine;
* korraldama (valmistab ette, viib 1dbi, siilitab dokumentatsiooni)
hanked oma vastutusalas vastavalt seadustele ja Toila valla
oOigusaktidele;
* jdlgima sdlmitud rendi- ja iiiirilepingute tditmist, tegema ettepanekuid
muudatuste  sisseviimiseks  lepingutesse. = Korraldama  vabade
rendipindade ja vOo0randamisele kuuluva vallavara enampakkumiste
labiviimist vastavalt Toila valla vallavara valitsemise korrale;
* planeerima oma haldusala eelarvet ning vajadusel osalema valla
eelarve koostamisel;
* koostama oma haldusala puudutavad Oigusaktide eelndud
(korraldused, méérused, otsused), koostama ja véljastama oma ameti
pidevuse piires teatisi, teabendudeid, jérelpérimisi, kirju, ettekirjutusi
jms.
* edastama Oigeaegselt valla kodulehel avaldamiseks administraatorile
oma haldusala puudutava informatsiooni. Informeerima kodulehe
administraatorit teabe uuendamise vajalikkusest ning edastama virsket
infot;
* tditma muid ihekordseid korraldusi ning seadusandlusest ja
oOigusaktidest ning oma ametist tulenevaid kohustusi.
* {ile andma jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine ja muu
tekkinud dokumentatsiooni) arhiivi eest vastutavale vallavalitsuse
ametnikule hiljemalt jirgmise aasta 01.detsembriks.

Noudmised omama erialast haridust; omama {iildisi teadmisi riigi pohikorrast ja
kodanike Oigustest ning tundma kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivaid odigusakte; tundma ametikohast tulenevaid {ilesandeid
reguleerivaid digusakte ning oskama neid rakendada; oskama suhelda,
oskama dra kuulata kaastootajaid ja teabevajajaid ning suutma
arusaadavalt edastada oma seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult; olema




heatahtlik, koostodovOimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, loov, aus
ja lahendustele orienteeritud; suutma todtada iseseisvalt ja stabiilselt
kvaliteetselt ning olema paindlik muudatustele tooéilesannetes- ja
tingimustes; valdama eesti keelt kones ja kirjas; oskama tootada
ametikohal vajalike arvutiprogrammidega ja biirootehnikaga.

Vastutus

* ametijuhendis sdtestatud ilesannete Oigeaegne, kohusetundlik ja
kvaliteetne tditmine

* informatsiooni ja dokumentatsiooni diglane esitus

* toiseks kasutamiseks antud vara sihipérase kasutamine

* ametkondlikuks kasutamiseks moeldud informatsiooni hoidmine
ametkondliku kasutamise piires

Oigused

* teha vallavalitsusele ettepanekuid majandusalastes kiisimustes

* saada informatsiooni vallavalitsuse ametnikelt ning allasutuste
juhtidelt,

mis on vajalikud todiilesannete tditmiseks, samuti to0ks vajalikke
tehnilisi vahendeid

* saada valalikku ametialast koolitust, to0ks vajalikku juhendamist ja
juhendmaterjale

Ametijuhend
muutmine

ja

selle

* ametijuhend kinnitatakse kahepoolselt allkirjadega kahes eksemplaris
* ametijuhendi muutmine toimub vastavalt vajadusele vallavalitsuse
sisemise t00 Umberkorraldamisel,mis kinnitatakse vallavanema ja
vallavaraspetsialisti poolt allkirjadega




