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1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Haldusspetsialist
1.2 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 5, 8,9 alusel)
1.3 Otsene juht Planeerimis- ja ehitusndunik
1.4 Asendaja Teedespetsialist
1.5 Keda asendab Teedespetsialisti

1.6 Ametijuhendiga nédhakse ette haldusspetsialisti teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded,
vastutus ja digused ning teenistuskohal té6tamise eeldused.

1.7 Haldusspetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Haldusspetsialisti ametikoha eesmidrk on Rakvere valla elamu- ja kommunaalmajanduse
korrashoiu korraldamine ning tuleohutuse seaduse nouete tiitmise korraldamine ja jarelevalve valla
ametiasutustes.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Korraldab vallavalitsuse majandusalast t66d ja valla allasutuste véikesemahulised
transporttdood.

3.2 Korraldab vallale kuuluva kinnisvara korrashoiu.

3.3 Korraldab vallale kuuluvate katlamajade, vee- ja kanalisatsioonisiisteemide t66d vastavalt
lepingutele ning organiseerib kiitte-, vee- ja kanalisatsioonisiisteemide vajalikke remonttdid.

3.4 Korraldab valla sadevee siisteemide ja kaevude korrashoiualaseid toid.

3.5 Kaorraldab valla hoonete sooja- ja veemajanduse siisteemide elektriseadmete kontrolli.

3.6 Peab lepingute sdlmimiseks ldbirdékimisi ja valmistab ette valla hoonete ja ruumide, elektri-
vee- ja kanalisatsiooni, soojuse- ning valve lepingud.

3.7 Korraldab valla omandis olevate hoonetele/korteritele kiitte tagamise ja korrashoiu ning
remonttood.

3.8 Tellib vajadusel voi korraldab hanke vallavalitsuse inventari, majapidamis- voi
tuleohutusvahendite soetamiseks.




3.9 Korraldab vajadusel valla keskusehoone ruumides pisiremondi.

3.10 Abistab valla vabadhuiiritustel ette valmistada territooriumi.

3.11 Koostab ja esitab oma vastutusvaldkonna aruandeid.

3.12 Teostab valla allasutustes tuleohutusnduete tditmise jarelevalve.

3.13 Teeb ettepanekuid majandusvaldkonna eelarve koostamiseks ja tagab tditmise.

3.14 Koostab oma valdkonda puudutavate oOigusaktide eelndud ja teeb vajadusel
muudatusettepanekud.

3.15 Teostab vajadusel vaarteomenetluse kohtuvilist menetlust.

3.16 Juhib ja aitab kaasa oma valdkonnas programmidest saadava abiraha taotluste esitamisele.

3.17 Téidab vallavanema poolt méadratud iihekordseid {iilesandeid oma tegevusvaldkonda
puudutavates kiisimustes.

4. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1 Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste 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 juurdepédédsupiiranguga andmete saladuse
hoidmise eest.

4.5 Toosisekorra, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku iimberkdimise eest.

4.6 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

5. OIGUSED

5.1 Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks.

5.2 Teha ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks (sh algatada labirddkimisi lepingute ja kokkulepete sGlmimiseks).

5.3 Anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma paddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

5.4 Saada tooks vajalikku erialast tdienduskoolitust.




5.5 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to06vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel.

5.6 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel

isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded

- Viéhemalt kesk-eriharidus ning teadmised ja
kogemused majandus- ja tehnika valdkonnas.

6.2 Tookogemus

- Varasem tO0tamine sarnases ametis voi valdkonnas.

6.3 Oskused ja teadmised

- Arvutioskus: oskama  késitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, dokumendihaldussiisteem Amphora;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe vodrkeele
oskus ametialase sdnavara valdamisega;

- Omab teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldust
ja valdkonda reguleerivatest Oigusaktidest ning
Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ja
koostamisest;

- Omab B-kategooria juhiluba.

6.4 Isiksuseomadused

Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne; stressitaluvus; intellektuaalne
voimekus, analiilisivoime.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit voib muuta haldusspetsialisti ja vallavanema kokkuleppel voi juhul kui

muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

7.2 Ametijuhendi kinnitab voi muudab vallavanem oma késkkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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