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| AMETIKOHA POHIEESMARK

Ametikoha eesméark on munitsipaalobjektide ehituse ja korrashoiu korraldamine.

‘ 111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Munitsipaalomandis oleva kinnisvara, esmajoones selle osaks olevate ehitiste ja selle
tarindite kohta hooldusraamatu sisseseadmine ning selle mdistliku tditmise tagamine.

3.2 Hooldusraamatust tuleneva kinnisvara korrashoiu tagamiseks vajaliku majanduskava
koostamine.

3.3 Ehitiste ekspluatatsioonikulude iile arvestuste pidamine.

3.4 Eelseisvate perioodide hooldustoode graafikute koostamine, nduete tdpsustamine.

3.5 Ehitiste sdilimiseks vajalike lepingute koostamine ja kehtivate lepingute tditmise
jérgimine.

3.6 Ehitiste regulaarse ililevaatuse korraldamine ja seisundi hindamine.

3.7 Jirelevalve tegemine kinnisvarale hooldustdid tegevate firmade hoolduslepingute iile.

3.8 Ehitiste turvalisusmeetmete tagamine, sh tuleohutus, enesekontrolli tuleohutusaruannete
koostamine.

3.9 operatiivkaardi koostamine.

https://tuleohutusaruanne.ee/Operatiivkaardi_koostamise juhend.pdf

3.10 Ehitiste sdilimiseks vajalike hangete tehniliste kirjelduste koostamine.

3.11 Ehitistes (Are huvikeskus, Sauga teenuskeskus, Tori teenuskeskus) rendipindade iile
arvestuse pidamine ja rendilepingute taitmise jargimine.

3.12 Elektrilevi elektroonilises keskkonnas vorgupakettide jélgimine ja vajadusel muudatuste
tegemine.

3.13 Oma ametiiilesannete tditmiseks vajalike ametialaste kirjade ja teabenduete vastuste
koostamine.

3.14 Ametitilesannetega seotud valdkondlike volikogu ja valitsuse digusaktide eelndude ette
valmistamine ja vajadusel nende komisjonide koosolekutel ja volikogu voi valitsuse
istungitel ette kandmine.

3.15 Teiste majandusosakonna juhataja poolt antud iihekordsete ning seaduses, valla
pohimddruses ja muudes oigusaktides sitestatud tlesannete ning erikorralduseta
teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevate tilesannete tditmine.



https://tuleohutusaruanne.ee/Operatiivkaardi_koostamise_juhend.pdf

IV VASTUTUS

Haldusjuht vastutab:

4.1 Iseseisvalt ametikohustuste diguspdrasuse, tdpse, kvaliteetse ja digeaegse tditmise eest
vastavalt digusaktidele,

4.2 Kannab tédielikku materiaalset vastutust tema kasutusse antud vara sééstliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

4.3 Talle teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud isikuandmete Kkaitseks
ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Talle teenistusiilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.

4.5 Tema poolt tehtud otsustuste ja antud juriidiliste hinnangute, véljastatud informatsiooni ja
esitatud seisukohtade digsuse ning adekvaatsuse eest.

4.6 Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepédsu arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada teenistusalast infot viljaspool teenistusiilesandeid.

V OIGUSED

Haldusjuhil on digus:

5.1 Saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta.

5.2 Teha vahetule Tlemusele ettepanekuid todkorralduse muutmiseks ning
teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide hankimiseks.

5.3 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust, osaleda infopdevadel, seminaridel, iiritustel.
5.4 Kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks valla side-, transpordi-, jm vahendeid.

5.5 Teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks.

5.6 Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

5.7 Oigus kasutada ametisdidukit vdi saada hiivitist isikliku sdiduauto ametisditudeks
kasutamise eest.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1 Haldusjuhi ametijuhendit voib muuta iiksnes haldusjuhi ning vallavanema kokkuleppe
alusel voi juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid v3i on vajadus imber
korraldada t66d struktuuritiksuses.

6.2 Ametijuhendit ei vOi muuta teenistuja ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt
teenistusiilesannete tditmises kehtestatud ~ nduded, ametijuhendis madratud
teenistusiilesanded, suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht vOi1 teenistusiilesannete
muutmise tottu vaheneb pohipalk.
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