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MAJANDUSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus majandusosakonna juhataja

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 Idike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht vallavanem

1.5. Majandusosakonna juhataja nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

1.6. Majandusosakonna juhataja teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem kiskkirjaga tema
asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Majandusosakonna juhataja:

2.1. juhib majandusosakonna t66d;

2.2. korraldab vallavalitsuse piddevuses olevate ehituse, ehitiste, keskkonnaga,
planeerimistegevusega ja maakorraldusega seotud iilesannete tditmise;

2.3. koordineerib valla planeerimis- ja keskkonnapoliitika véljatéotamist;

2.4. koordineerib tehnovorkude, energeetika- ja muude rajatiste kasutamist;

2.5. korraldab teehoidu ja liikluskorraldust ning tdnavavalgustusega seotud kiisimuste
lahendamist;

2.6. haldab valla teede ja tdnavate ehitust;

2.7. korraldab vallas heakorra ja jidtmemajandusega seotud iilesannete tditmist;

2.8. planeerib vallale kuuluva kinnisvara arendust, remonti ja investeeringuid;

2.9. korraldab vallale kuuluva kinnisvara korrashoidu ja hooldust;

2.10. korraldab vallale kuuluva kinnisvara vodrandamist, sh viib 1dbi enampakkumisi ja
nendega seonduvaid toiminguid;

2.11. korraldab vallale kuuluva kinnisvara kasutusse andmist, sh annab vélja haldusakte
tirilepingute sdlmimiseks, iitirilepingute pikendamiseks, iiiirile andmisest keeldumiseks voi
titirilepingu ennetihtaegseks 1opetamiseks;

2.11. haldab vallale kuuluvaid sdidukeid ja nendega seotud teenuseid;

2.12. korraldab valla tihistransporti;

2.13. koordineerib tuletorje- ja padsteteenistuse ning kodanikukaitsealast tegevust, sh
koordineerib Pdltsamaa Vallavalitsuse kriisikomisjoni t66d;

2.14. tegeleb isikliku kasutusdiguse, kinnisasja sundvodrandamise ja sundvalduse seadmisega
seotud kiisimustega;

2.15. korraldab koost66s kogukondadega ja arendusjuhiga Poltsamaa valla haldusterritooriumil
joulukaunistuste hankimist, paigaldamist, mahavotmist, hooldust ja arendamist;

2.16. osaleb vallale kuuluvate ehitiste ehitamise hankedokumentide koostamisel;

2.17. osaleb oma vastutusvaldkondades valla arengukava koostamises ja muutmises ning annab
valla arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse nende valdkondade sisendi;

2.18. tagab osakonna tegevusvaldkonna digusaktide koostamise ja ajakohastamise;

2.19. kooskdlastab osakonna tegevusvaldkonda puudutavad lepingud ja projektid;




2.20. kirjutab alla osakonna vormistatud informatiivse sisuga méargukirjadele ja
selgitustaotlustele, millega ei vdeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda
kohustusi osakonnavilistele ametnikele ja tootajatele;

2.21. korraldab valla jaddtmeveoalast tegevust, sh annab vélja haldusakte korraldatud
jadtmeveoga liitumisest vabastamiseks, jaddtmeveograafikute muutmiseks, tihise jaidtmemahuti
kasutamiseks voi1 eelnimetatud ndusolekutest keeldumiseks;

2.22. osaleb majandusvaldkonna hallavatava asutuse t60 koordineerimisel ja teostab
jérelevalvet nende t66de iile oma péadevuse piires;

2.23. korraldab vallale kuuluvate objektide tuleohutusnouete tiitmist;

2.24. korraldab ametiasutuse hoonete kdidukorralduse lébiviimist ja ATS siisteemide toimimist
ning hooldust;

2.25. korraldab ametiasutuse objektide valvesiisteemide korrasolekut ja hooldust;

2.26. esindab Poltsamaa Vallavalitsust valla ehitusobjektidel tellija esindajana ning teostab
jérelevalvet valla objektidel ehitus- ja remonttddde iile;

2.27. osaleb koostdds arendusjuhiga oma valdkonna projektide elluviimises;

2.28. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.29. vastutab osakonna eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest;

2.30. suhtleb vajadusel meediaga oma péadevuse ja teenistusiilesannete piires;

2.31. tagab Poltsamaa valla veebilehel oma osakonna tegevusvaldkonda puudutava
informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse ning edastab oma vastutusvaldkonna alase
informatsiooni digeaegselt veebilehe toimetajale;

2.32. teeb vallavanemale ettepanekuid osakonna teenistujate teenistusse votmiseks,
tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste kohaldamiseks ning hoiatuste tegemiseks;

2.33. to6tab vilja osakonna teenistujate ametijuhendid ja todiilesannete loetelu;

2.34. korraldab osakonna teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke todvahendeid, 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. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Majandusosakonna juhilt eeldatakse:

5.1. rakenduslikku korgharidust;

5.2. vihemalt 2-aastast tookogemust teenistuskoha valdkonnas;

5.3. pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse majandusvaldkonda reguleerivatest
Oigusaktidest;

5.4. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel;

5.5. riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;

5.6. eesti keele valdamist C 1-tasemel;

5.7. head analiiiisi- ja planeerimisvdimet, suhtlemis- ja véljendusoskust, tdpsust, head stressi- ja
pingetaluvust.

5.8. kehtiva autojuhiloa olemasolu ja autojuhtimise oskust.

6 AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

6.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud néuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tooaja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

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




