KEHTESTATUD
Valga vallavanema 21.05.2018.a
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Valga Vallavalitsuse munitsipaalvara teenistuse
majandushalduse spetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht
Valga Vallavalitsuse munitsipaalvara teenistuse majandushalduse spetsialist

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse munitsipaalvara teenistus

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on valla majandus ja hoolduse valdkonda kureeriv asevallavanem
3.2. Vahetult alluvad on munitsipaalvara teenistuse abiteenistujad (saun, vallavalitsus,

raudtee- ja bussijaam, vallavolikogu)

4. Asendamine

4.1. Majandushalduse  spetsialist asendab vara valitsemise juhtivspetsialisti
(kalmistute haldamine)
4.2. Majandushalduse spetsialisti asendab vara valitsemise juhtivspetsialist.

5. Palgatingimused

5.1. Palgamaara kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

5.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud méddrade piires vahetu
tilemuse ettepanekul vallavanema késkkirja alusel soltuvalt ametniku teenistusiilesannete
tditmisest.

5.3. Palga maksmise kord on sétestatud vallavalitsuse tookorralduse reeglitega.

6. Teenistusiilesanded

6.1. rendi- ja diiriarvete esitamine ning kontroll nende lackumise iile ning vastava
arvestuse pidamine
6.2. pideva kontrolli teostamine vallavara (vélja arvatud valla allasutuste vara)

nouetekohase ekspluateerimise ja tehnilise seisukorra iile ning puuduste jooksva
korvaldamise organiseerimine vOi nende t6dde liilitamise taotlemine jdrgneva aasta

eelarvesse

6.3. sauna haldamine

6.4. raudtee- ja bussijaama haldamine

6.5. vallavolikogu hoone haldamine

6.6. vallavalitsuse hoone haldamine

6.7. vallavalitsuse varustamine kantseleitarvete, puhastusvahendite ja
majapidamistarvetega ning vastavate kulude iile arvestuse pidamine

6.8. rannavalve t66 korraldamine

6.9. vallavara (hooned ja tsiviilvastutus) kindlustamise korraldamine

6.10. elektriarvestuse ning soojus- ja veelugeja nditude tihtaecgne esitamine vastavalt
solmitud lepingutele (va allasutused)

6.11. elektri ja kiittekulude iile arvestuse pidamine (va allasutused)

6.12. vallavalitsuse ja vallavolikogu haldushoonetel valla ja riigilippude heiskamise

organiseerimine
6.13. riigilipu heiskamise organiseerimine valla hallatavatel hoonetel ( va allasutused )



6.14. munitsipaalvara teenistuse abiteenistujate t66 organiseerimine ja kontrollimine,
nende todarvestuse tabelite tditmine

6.15. tootervishoiu ja todohutusnouete, tddohutusalaste juhendite véljatddtamine

6.16. tootervishoiu ja todohutuse nduete ning todohutusalaste juhendite teenistujatele
tutvustamine voi selle korraldamine ning nendest kinnipidamise jalgimine

6.17. tootervishoiu ja tooohutuse valdkonnas tookeskkonnavolinike ja teiste teenistujate
juhendamise ja vdljadppe korraldamine

6.18. tookeskkonna sisekontrolli 1dbiviimine, tulemuste analiitisimine ning edastamine
vallavanemale

6.19. riskianaliiisi  ldbiviimise korraldamine, selle tulemustest vallavalitsuse
teenistujate ja tookeskkonnandukogu teavitamine

6.20. teenistujate tervise kontrollimise korraldamine

6.21. teenistujatele esmaabivahendite kattesaadavuse tagamine

6.22. tooinspektori ettekirjutuste tiitmise korraldamine, nendest todkeskkonnavolinike,
tookeskkonnandukogu ja teiste teenistujate teavitamine

6.23. tooonnetuste, kutsehaigestumiste ja muud td0st pohjustatud haigestumise iile

arvestuse pidamine, sellekohaste andmete esitamine todkeskkonnandukogule,
tookeskkonnavolinikele ja todinspektorile

6.24. toodnnetuste ja kutsehaigestumiste asjaolude ja pohjuste uurimise 1abiviimine

6.25. oma toovaldkonna kohta statistiliste aruannete esitamine

6.26. vahetu iilemuse poolt muude {ihekordse iseloomuga iilesannete tditmine

6.27. tooilesannete tditmisega seonduvate Valga vallavalitsuse protseduuritoimingute
tditmine:

6.27.1. dokumendiregistri tarkvara Amphora kasutamine vallavalitsusele eelndude
esitamiseks, tookalendri kasutamine to0kohast eemalviibimise mérkimiseks ja auto
kasutamise broneerimiseks.

6.27.2. olulistest sindmustest info edastamine niadala eelinfo koostamiseks
meediaspetsialistile.

6.27.3. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja asjaajamiskorras kehtestatud
nouete tditmine.

7. Vastutus

7.1. Vastutab tema kasutusse antud eelarveliste vahendite sihiparase kasutamise eest.

7.2. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku
ning nende sihiparase kasutamise eest.

7.3. Vastutab temale pandud iilesannete tdpse, Oigeaegse, kohusetundliku ja
omakasupiitidmatu tditmise eest.

7.4. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste

perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. Teha vahetule iilemusele ettepanekuid oma todvaldkonda reguleerivate
oigusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks voi tiithistamiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust
vastavalt omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskdlas vahetu iilemusega.

8.3. Osaleda todtilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult
vahetu iilemusega.

8.4. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt
ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.5. Kasutada todiilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud
korrale.
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8.6. Saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)

(kuupiev)



