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»Ametijuhendi kehtestamine*

Johvi Vallavalitsuse vallavara- ja heakorraspetsialisti ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Kédesolev ametijuhend sétestab vallavara- ja heakorraspetsialisti (edaspidi ka ametnik) digusliku
seisundi, digused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Ametniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3. Ametnik allub oma teenistusiilesannete tditmisel majandus- ja arenguteenistuse valdkonna
abivallavanemale voi teda asendavale isikule.

1.4. Ametnikku asendab tema avaliku voimu teostamise diguse peatumisel vallavanema késkkirjaga
méidratud isik.

1.5. Ametnikule alluvad Toila ja Voka aleviku ning Kohtla-Nomme alevi heakorratd6tajad ning Toila
ja Piihajoe kalmistute kalmistukorraldaja.

2. Ametikoha eesmiirk

Vallavara- ja heakorraspetsialisti ametikoha eesmirk on vallavara valitsemise korraldamine,
tagamaks

vara efektiivse majandamise, sdilimise ja korrashoiu ning heaperemeheliku kasutamise. Samuti Johvi
valla iildilme parandamine, valla territooriumil véirtuslikke maastike kaitse korraldamine ning valla
asumites heakorra ja jarjepideva esteetiliselt sobiva haljastuse tagamine.

3. Teenistusiilesanded

Vallavara-ja heakorraspetsialist oma teenistusiilesannete tditmisel:

3.1. korraldab vallavara valitsemist vastavalt vallavara valitsemise korrale, et tagada vara efektiivne
majandamine, sdilimine ja korrashoid ning heaperemehelik kasutamine;

3.2. jélgib soOlmitud rendi- ja iilirilepingute tditmist, teeb vajadusel ettepanekuid muudatuste
sisseviimiseks lepingutesse;

3.3. korraldab vabade rendipindade ja vdoOrandamisele kuuluva vallavara enampakkumiste
labiviimise vastavalt vallavara valitsemise korrale;

3.4. korraldab (valmistab ette, viib 1dbi, séilitab dokumentatsiooni) oma vastutusala hanked I&dhtuvalt
digusaktidest;

3.5. korraldab talle alluvate heakorratdotajate tood;

3.6. noustab vallaelanikke heakorra kiisimustes;

3.7. teeb ettepanekuid valla heakorraeeskirja ja kontrollib eeltoodud digusakti tditmist nii asutuste
kui iiksikisikute osas;

3.8. kaasab heakorraprojektide  koostamisel eelarvelistele  vahenditele lisaks  teisi
finantseerimisallikaid;

3.9. planeerib oma haldusala eelarve ning vajadusel osaleb vallaeelarve koostamisel;

3.10. koostab oma haldusala puudutavad digusaktide eelndud (korraldused, midrused, otsused);

3.11. koostab ja viljastab oma ameti pddevuse piires teatisi, teabendudeid, jirelpéarimisi, kirju,
ettekirjutusi jms;

3.12. edastab digeaegselt valla kodulehel avaldamiseks administraatorile oma haldusala puudutava
informatsiooni, tagab esitatud teabe ajakohasuse;

3.13. annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jdrgneva aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.14. tdidab erikorralduseta teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid ning
muudest digusaktidest ning abivallavanema vdi teda asendava isiku antavaid ithekordseid iilesandeid.

4. Noudmised



Vallavara- ja heakorraspetsialisti peab:

4.1. omama erialast haridust;

4.2. valdama eesti keelt kones ja kirjas;

4.3. omama iildisi teadmisi riigi pohikorrast ja kodanike oOigustest ning tundma kohaliku
omavalitsuse korraldust reguleerivaid digusakte;

4.4. tundma ametikohast tulenevate iilesannete tditmiseks vajalikke Oigusakte ning oskama neid
rakendada;

4.5. oskama suhelda ning dra kuulata kaastdotajaid ja teabevajajaid ning suutma arusaadavalt
edastada oma seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

4.6. olema heatahtlik, koostodvoimeline, kohusetundlik, loov, aus ja lahendustele orienteeritud;
suutma tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt ning olema paindlik muudatustele
tooiilesannetes- ja tingimustes;

4.7. suutma votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, omama vdimet néha ette
otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest;

4.8. oskama tootada ametikohal vajalike arvutiprogrammidega ja biirootehnikaga.

4.9. tditma kédesolevas ametijuhendis ja muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

5. Vastutus

Vallavara- ja heakorraspetsialist vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning ametialase info kaitsmise ja hoidmise
eest;

5.2. tema poolt koostatavate ja kooskodlastatavate dokumentide seaduslikkuse ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

5.3. vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5.4. nii teenistussuhte ajal kui ka pérast selle 10ppemist talle teatavaks saanud teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks mairatud
informatsiooni hoidmise eest;

5.5. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja digeaegse edastamise eest;

5.6. temale teenistusalaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja sihipédrase
kasutamise ning sdilimise eest;

5.7. vallavalitsuse sisemist to0korraldust reguleerivates digusaktides sétestatud kohustuste tditmise
eest.

6. Oigused

Vallavara- ja heakorraspetsialistil on digus:

6.1. vajadusel osa votta volikogu komisjonide t66st ning kooskolastatult vallavanemaga valitsuse
istungitest;

6.2. kokkuleppe (volituse) alusel esindada ametiasutust oma to6valdkonnas ndupidamistel,
labirddkimistel, koostooprojektides voi kohtus;

6.3. saada ametiasutuse teenistujatelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud
teenistusiilesannete tditmiseks;

6.4. saada to0ks vajalikku biiroo- ja kantseleitehnikat, mooblit jt. vahendeid;

6.5. kasutada teenistusiilesannete tditmisel ametiasutuse transporti;

6.6. saada vastavalt kehtestatud to6korraldustele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvdetud aktidele
tootasu ning lisatasusid;

6.7. saada puhkust seaduses sitestatud alustel ja korras;

6.8. saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust.

Vallavara- ja heakorraspetsialisti seadusest tulenevad digused ja kohustused on sitestatud avaliku
teenistuse seaduse 4. ja 5. peatiikis ning muudes digusaktides.



