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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETINIMETUS Vallavaraspetsialist
1.2. STRUKTUURIUKSUS Kastre Vallavalitsus, majandusosakond
1.3. TEENISTUJA POHIGRUPP 11 pShigrupp (tippspetsialist)
1.4. TEENISTUJA PALGAGRUPP | III palgagrupp
1.5. OTSENE JUHT majandusosakonna juhataja
1.6. KES ASENDAB méiiratakse vallavanema késkkirjaga
1.7. KEDA ASENDAB méiiratakse vallavanema késkkirjaga
1.8. OTSESED ALLUVAD majandustdotaja, kalmistukorraldajad

2. AMETIKOHA EESMARK

Valla hoonete halduse, elamu- ja kommunaalmajanduse juhtimine ning infrastruktuuri ja
heakorra tagamise korraldamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

3.1. Valla kinnisvara ja seadmete haldamine, remondi, kasutamise ja kasutusse andmise
korraldamine, rendi- ja liiripindade arvestuse pidamine, hoonete tuleohutusega seotud
tegevused ja jirelevalve sh aruandluse tditmine

3.2. vallavara kindlustamise korraldamine sh soidukid;

3.3. vallale kuuluvate sdidukite korrashoiu tagamine sh tehnoiilevaatuste korraldamine

3.4. elektriala ning valve- ja tuletdrjesignalisatsioonisiisteemi todde korraldamine ja tellija
jéarelevalve valla hoonetel,

3.5. Kastre valla kriisikomisjoni t60s osalemine;

3.6. vallavalitsuse hallatavate asutuste ndustamine oma padevuste piires;

3.7. kodanike vastuvdtmine ja ndustamine todvaldkonda puudutavates kiisimustes;

3.8. oma toovaldkonna oigusaktide eelndude koostamine ning koos lisamaterjalidega
vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ettekandmine;

3.9. oma toovaldkonnas avalduste ja kaebuste menetlemine (avalduses vdi kaebuses toodud
asjaolude selgitamine arhiividokumentide ja registrite alusel) ning mairgukirjadele ja
teabenduetele vastuste koostamine;

3.10. elektri-, soojuse-, iihisveevirgi- ja kanalisatsioonisiisteemide ning sidega seotud téode
korraldamine;

3.11 valla teede ja tdnavate suvise ning talvise hoolduse, remondit6dde juhtimine ja
korraldamine, valla teehoiukava koostamine ja elluviimine, teeregistri pidamine;

3.12. valdkonda puudutavatele hangetele sisendi andmine, hanke alusdokumentide koostamine
vO1 koostamisel osalemine;

3.13. tdnavavalgustuse hdireteta tagamine, tdnavavalgustuse projekteerimises ning ehitamises
osalemine, hooldus- ja remonttédde ldbiviimise korraldamine;

3.14. valla teede ja tdnavate liiklusmérkide korrasoleku kontrollimine ning vajadusel nende
uuendamiseks ettepanekute tegemine, liiklust reguleerivate mirkide paigalduste
kooskodlastamine ja tellimine, sh ka bussiootepaviljonide ning peatusmirkide ja —kohtade




korrashoiu korraldamine ning sdiduplaanide olemasolu tagamine;

3.15 valla teedel ja tidnavatel erakorraliseks veoks voi sdiduks erilubade taotluste menetlemine
ja lubade viljastamine vastavalt kehtestatud korrale;

3.16 tinavasiltide, kiilasiltide ja infoviitade/tahvlite paigaldamise ja hoolduse korraldamine;

3.17 vallale kuuluva kinnisvara vdorandamise sh enampakkumiste ja nendega seonduvate
toimingute l&biviimisel osalemine, hindamistddde tellimine;

3.16.valdkonnapdhise eelarve koostamise protsessis osalemine;

3.17 valla veebilehel oma teenistusvaldkonda puudutav info dige ja ajakohasena tagamine;

3.18. vajadusel osalemine komisjonide t60s, ndupidamistel ning vallavolikogu voi selle
komisjonide tegevuses ja vallavalitsuse istungitel;

3.19. heakorra tagamine valla haldusterritooriumil ja vastavasisuliste toode korraldamine sh
kalmistute t60 korraldamine, sh Haudiga liitumisel registripidamise korraldamine,
puhkeplatside, ménguvéljakute ja wujumiskohtade heakorra tagamine, suvise niitmise
korraldamine;

3.20. muude teenistusiilesannete tditmine oma padevuse piires vastavalt osakonnajuhataja,
abivallavanema vo0i vallavanema poolt antud korraldustele.

4. OIGUSED

4.1. Teha ettepanekuid vahetule lilemusele oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.2. Saada t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt valla teenistujatelt ja asutustelt
vastavalt kehtivale korrale;

4.3. Valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema pddevusse kuuluvates kiisimustes;

4.4. Saada teenistus- ja todililesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid arvuti- ja
kontoritehnikat, sidevahendeid, arvutiprogramme ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. Saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

4.6. Kasutada teenistus- ja todiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit vastavalt
kehtestatud korrale;

4.7. Keelduda iilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega;

4.8. Allkirjastada dokumente vastavalt oma pédevusele.

5. NOUDED ANTUD AMETIKOHAL TOOTAMISEKS

5.1. Korgharidus;

5.2. Eesti keele oskus korgtasemel, kasuks on voorkeelte (vene ja inglise vOi saksa) oskus
suhtlustasemel;

5.3. Kohaliku omavalitsuse korralduse ja digusaktide pohjalik tundmine;

5.4. Kohaliku omavalitsuse asjaajamise korralduse tundmine ja rakendamise oskus;

5.5. Oskus tootada iseseisvalt;

5.6. Hea pingetaluvus, analiiiisi- ja slinteesivdoime;

5.7. Kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvoime, korrektsus;

5.8. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus;

5.9. B-kategooria juhiloa olemasolu.

6. VASTUTUS

6.1. Talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tipse tditmise eest kooskodlas kehtivate
Oigusaktidega, vallavalitsuse to0korraldust reguleerivate dokumentidega ning kéesoleva
ametijuhendiga;




6.2. Talle teenistuse tdttu teatavaks saanud drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni
hoidmise eest;

6.3. Isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

6.4. Talle ametililesannete tditmiseks antud arvuti ja andmebaaside ning tddalase
informatsiooni ainut tooililesannete tditmiseks kasutamise eest;

6.5. Tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipérase ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

6.6. Avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jdrgimise eest;

6.7. Oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse lébi ja vajadusel muudetakse vahemalt iiks kord aastas.

7.2. ATS § 52 Ig 3 Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui: 1) muutuvad
oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud noduded; 2) muutuvad oluliselt
ametijuhendis méératud teenistusiilesanded; 3) ametniku tddaja korraldus muutub seetdttu, et
ametijuhendis muudetakse summeeritud td0aja, valveaja voi 66t60 kohaldamist; 4) suureneb
oluliselt teenistusiilesannete maht; 5) teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.

Ametijuhendiga tutvunud, teadmiseks ja tiitmiseks votnud:

(allkiri) (nimi) (kuupdev ja aasta)




