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MAJANDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus majandusspetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 1dike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp tippspetsialist

1.5. Otsene juht majandusosakonna juhataja

1.6. Majandusspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma kiskkirjaga.

1.7. Majandusspetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem kiskkirjaga tema
asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Majandusspetsialist:

2.1. koostab oma valdkonna mééruste, otsuste ja korralduste eelndud;

2.2. lahendab oma pidevuses olevaid haldus- ja majandusiilesandeid ja -kiisimusi;

2.3. tagab valla varade igapdevase majandamise, heakorra ja nende varade sdilimise;

2.4. osaleb valla padevuses oleva tihistranspordi korraldamises;

2.5. koordineerib majandusvaldkonna hallatava asutuse t66d;

2.6. korraldab valla kommunaalse inventariga (istepingid, priigiurnid ja -kastid, lillekastid jms)
varustamist;

2.7. korraldab valla jddtmeveoalast tegevust, sh menetleb jadtmeveovabastuste jms taotlusi,
valmistab ette majandusosakonna juhataja haldusaktid ja kannab need jadtmevaldaja registrisse;
2.8. korraldab haljastus- ja heakorratoid ja teostab jirelevalvet nende todde iile oma padevuse
piires haljasaladel, parkides, ménguviljakutel, kalmistutel ja muudel haljastuse ning heakorra
iseloomuga objektidel ning tdodel;

2.9. osaleb projektide koostamisel ning korraldab ja koordineerib projektide elluviimisega
seotud tegevusi;

2.10. osaleb vallale kuuluvate ehitiste ehitamise hankedokumentide koostamisel;

2.11. korraldab vallale kuuluva kinnisvara vodrandamist, sh viib labi enampakkumisi ja
nendega seonduvaid toiminguid;

2.12. korraldab vallale kuuluva kinnisvara kasutusse andmist, sh valmistab ette
majandusosakonna juhataja haldusaktid tiiirilepingute sGlmimiseks, iitirilepingute
pikendamiseks, iiiirile andmisest keeldumiseks vai tiiirilepingu ennetdhtaegseks 10petamiseks;
2.13. korraldab koost60s kogukondadega ja arendusjuhiga Poltsamaa valla haldusterritooriumil
joulukaunistuste hankimist, paigaldamist, mahavotmist, hooldust ja arendamist;

2.14. esindab Poltsamaa Vallavalitsust valla ehitusobjektidel tellija esindajana ning teostab
jarelevalvet valla objektidel ehitus- ja remonttodde iile;

2.15. koordineerib valla hanketegevust ja korraldab hankeplaani koostamise;

2.16. osaleb vajadusel hankemenetluste ldbiviimises vastavalt kehtestatud hankeplaani(de)le
ning tagab diguspdrase ja nduetekohase hankemenetluse, sh hanke alusdokumentide
koostamise, menetlustoimingute teostamise e-riigihangete keskkonnas, teabevahetuse
korraldamise ning koikide menetluses vajalike protokollide, otsuste ja korralduste
ettevalmistamise;




2.17. valmistab vajadusel ette hankelepingu projektid ja nende muudatused;

2.18. tagab Poltsamaa valla veebilehel hankeid puudutava informatsiooni aktuaalsuse ja
korrektsuse ning edastab informatsiooni digeaegselt veebilehe toimetajale;

2.19. osaleb oma péadevuse piires valla arengu- ja strateegiliste dokumentide koostamise
protsessis;

2.20. osaleb koostoos arendusjuhiga oma valdkonna projektide elluviimises;

2.21. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.22. ndustab juriidilisi ja flisilisi isikuid oma tédvaldkonnas;

2.23. suhtleb vajadusel meediaga oma padevuse ja teenistusiilesannete piires;

2.24. tdidab muid iihekordseid kédesolevas ametijuhendis kajastamata tlilesandeid, mis tulenevad
t60 iseloomust voi t60 tildisest kéigust.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,
valveaja v01 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistustlilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




