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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT: ehitus- ja kommunaalosakonna vanemspetsialist
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik

1.3. STRUKTUURIUKSUS: ehitus- ja kommunaalosakond

1.4. VAHETU JUHT: ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja

1.5. ALLUVAD: puuduvad

1.6. ASENDAJA: vahetu juhi poolt méaratud teenistuja

1.7. ASENDATAV: vahetu juhi poolt méaratud teenistuja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

. Ehitus- ja kommunaalosakonna tehniline teenindamine, reklaamivaldkonna koordineeri-
mine, kirjade ja dokumentide koostamine, vastuvtmine, registreerimine ja arhiveerimine.

. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
IGikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s sétestatud tege-

vus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna asjaajamise korraldamine, sh
dokumentide koostamine, paljundustéod ja
dokumentide skaneerimine, dokumendire-
gistri haldamine ning toimikute slstemati-
seerimine ja registrite pidamine, osakonna
kantseleit6o korraldamine.

3.1. Osakonda saabunud kirjad, avaldused ja
muud dokumendid on registreeritud doku-
mendihaldusprogrammis Amphora ja edasta-
tud vastutajatele menetlemiseks, kaustad ja
toimikud on korras ja osakonna teenistujatele
kattesaadavad, digitaalsed failid ja kaustad
sorteeritud ning korrektselt andmekandjal
esitatud.

3.2. Dokumentidele vastamise tahtaegadest
kinnipidamise kontrollimine.

3.2. Kontroll dokumentidele tdhtaegse vasta-
mise Ule on tagatud, laekunud kirjadele vas-
tatakse tahtaegselt.

3.3. Vallavalitsuse ja vallavolikogu ehitus- ja
kommunaalvaldkonna otsuste, korralduste ja
madruste edastamine ja valjastamine.

3.3. Ehitus- ja kommunaalvaldkonda kuulu-
vad haldusaktid (v.a. EHR- i kaudu edastata-
vad) on edastatud vastavale spetsialistile,
tagatud on drakirjade ja koopiate véljasta-
mine.

3.4. Osakonda suunduvate telefonikdnede
vastuvotmine, edasisuunamise korraldamine

3.4. Osakonda suunduvad koned voOetakse
vastu, puuduva teenistuja kdned on alati suu-
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vOi suunamise kontrollimine, vajaliku infor-
matsiooni jagamine, e-kirjadele vastamine.

natud, toimub pidev info valjastamine, e-kir-
jadele ja infoparingutele on tagatud tagasi-
side, toimib pidev telefoniteenindus.

3.5. Vilireklaami paigaldamist puudutavate
kiisimuste lahendamine, sh taotluste menetle-
mine ja lubade véljastamine, reklaamimaksu
laekumiste kontroll.

3.5. Vilireklaamiga seotud taotlused on
menetletud ja load véljastatud t&htaegselt,
reklaamimaksu laekumised on kontrollitud.

3.6. Ehitus- ja kommunaalvaldkonda puudu-
tavate Oigus- ja haldusaktide eelndude koos-
tamisel osalemine, valdkonna eelnéude koos-
tamine.

3.6. Valdkonda puudutavad eelndud on koos-
tatud korrektselt ja tagatud on nende kaasa-
jastamine.

3.7. Erinevate kommunaalvaldkonna lubade
tehniline vormistamine.

3.7. Tagatud on kaastdo erinevate kommu-
naalvaldkonna lubade vormistamisel.

3.8. Kalastuskaardi taotluste ja pudgiaruan-
nete menetlemine valdkonna eest vastutava
ametniku puudumisel.

3.8. Kalastuskaardid véikesaare pusielani-
kele on nduetekohaselt valjastatud, pud-
giaruanded on tahtaegselt sisestatud harras-
tuskalapuiigi infoststeemi.

3.9. Kalmistute infostisteemi HAUDI puudu-
tavate kisimuste lahendamine, sh hauaplat-
side kasutustaotluste menetlemine valdkonna
eest vastutava ametniku puudumisel.

3.9. Taotlused on tahtaegselt menetletud ja
hauaplatsi kasutajad on registreeritud kalmis-
tute infoslisteemis.

3.10. Valla elanike vastuvdtt, nende ndusta-
mine ja seaduskohase teabe andmine.

3.10. Osakonda p6drdunud valla elanikele on
tagatud korrektne klienditeenindus.

3.11. Osakonda laekuvatele jooksvatele ja
operatiivsetele kiisimustele reageerimine /
lahendamine, info koondamine ja kisimuse
edastamine vastava valdkonna spetsialistile.

3.11. Kbik osakonda laekuvad kiisimused on
registreeritud, materjalid koondatud, info
edastatud vastava spetsialistini ning vajali-
kud teenistujad kiisimusega kurssi viidud voi
kiisimus on koheselt lahendatud.

3.12. Klientide ndustamine kommunaalvald-
konna erinevate taotluste vormistamise ning
esitamise kusimustes.

3.12. Valla elanikud, arendajad ja projek-
teerijad on professionaalselt ndustatud
valdkonna menetluste kiisimustes.

3.13. Kommunaalvaldkonna teenustega seo-
tud klienditeeninduse tagamine.

3.13. Tagatud on Klienditeenindus koiki-
des kommunaalteenustega seotud kusi-
mustes.

3.14. Kommunaalvaldkonna lepingute tehni-
line koostamine, labivaatamine, allkirjasta-
mise korraldamine ning registreerimine.

3.14. Lepingud on ette valmistatud, vaja-
dusel on tagatud digusosakonna kaasa-
mine, lepinguprojektid ja lepingud on
edastatud osapooltele ja registreeritud
Amphoras.

3.15. Muude vahetu juhi poolt antud
to0ulesannete taitmine.

3.15. Tooulesanded on téidetud korrektselt ja
tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus

4.2. Té6kogemus: 3 aastat referendit6o voi assistenditto valdkonnas.

4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
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4.4.

4.5.

4.6.

5.

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus
suhtlustasemel.

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t60-
korralduse ja ulesannete tditmisel, haldusdokumentide ja ameti-
Kirjade koostamise ja vormistamise oskus, dokumendiregistri toi-
mingute tundmine. Vdga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusos-
kus, hea suhtlemis- ja koostdooskus ning kuulamisoskus.

Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvbime, vOime tootada pingeolukorras,
korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

OIGUSED

Ehitus- ja kommunaalosakonna vanemspetsialistil on 6igus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.

allkirjastada té6valdkonda puudutavaid ametialaseid dokumente ja margukirjasid, kooso-
lekute protokolle, hinnaparinguid, saatelehti;

valjastada valireklaami lubasid, kalastuskaarte, tihistranspordi sGidusoodustusi, registree-
rida hauaplatside kasutajaid, kinnitada reklaamimaksu deklaratsioone ja kalapiiligi aruan-
deid;

saada ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse teistelt
struktuuriuksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja fliusilistelt isikutelt oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid,;

saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendami-
seks;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust eelarves ettenahtud mahus.

VASTUTUS

Ehitus- ja kommunaalosakonna vanemspetsialist vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

7.2.
7.3.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest;

igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete jargimise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja td6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66va-
henditega heaperemeheliku Umberk&imise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
stilearvuti;

mobiiltelefon ja kdnepakett;

teenistuseks vajalikud muud to6vahendid ja kontoritarbed.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib té6andja muuta Ghepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusilesannete sisu
ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja téotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




