TARISTU- JA HEAKORRASPETSIALISTI AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
AMETIKOHA NIMETUS Taristu- ja heakorraspetsialist

ALLUKSUS majandusosakond
VAHETU JUHT majandusosakonna juht
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB keskkonnaspetsialist
KES ASENDAB keskkonnaspetsialist
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. AMETIKOHA EESMARK

Kohaliku omavalitsusiiksuse padevusse antud keskkonnaalase tegevuse ja valla territooriumi
heakorra korraldamine

3. TEENISTUSKOHUSTUSED:

3.1. korraldab vallale kuuluvatel kinnistutel raie-, haljastus-, ja niitmistoid, korraldab
kalmistute hooldust ning teeb jarelevalvet teostatud to6 iile;

3.2. korraldab ebaseaduslike jadtmeladestuskohtade likvideerimise munitsipaalmaadel
koostoos keskkonnaspetsialistiga;

3.3. korraldab valla territooriumil iildist heakorrajarelevalvet ja saadab vajadusel margukirju;
3.4. korraldab tildkasulikule t66le médratud isikute t66 — Kehtna vallas.

3.5. teeb ettepanekuid iildkasutatavate haljasalade, platside, manguviljakute jms
parendamiseks.

3.6. korraldab Kehtna valla avalike supluskohtade hooldamise ning spordi- ja ménguviljakute
ning terviseradade haldamise voimalusel koost60s kiilaseltside ja asjast huvitatud
mittetulundusiihingutega;

3.7 tellib liikluskorraldusvahendite (liiklusmargid, teemérgistus, tokked jms) uuendamise
vOi paigaldamise ning korraldab teede ja tinavate siltide paigaldamise;

3.8. teostab jérelevalvet teede talviste ja suviste hooldustoode iile;

3.9. jdlgib valla sildade, teekraavide ja truupide seisundit ning korraldab nende korrasoleku
tagamiseks vajalikud t66d;

3.10 korraldab hulkuvate lemmikloomade piiiidmise ja varjupaika toimetamise;

3.11. osaleb vajadusel oma valdkonna todgruppides ning edastab projektijuhile sisendandmed
projektitaotluse koostamisel;

3.12. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel, olles vajadusel ettekandja oma to6valdkonda kiisimustes;

3.13. osaleb valla arengudokumentide koostamisel;

3.14. annab valdkonna sisendi valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse;

3.15. osaleb oma todvaldkonna hangete hankedokumentide koostamisel,

3.16. vastab oma todvaldkonnaga seotud jarelparimistele ja kirjadele;

3.17. ndustab kodanikke oma todvaldkonnaga seotud kiisimustes;

3.18. tagab digusaktidega sétestatud korras oma valdkonna dokumentide séilimise;

3.19. tdidab majandusosakonna juhi poolt antud iihekordseid ametialaselt vajalike korraldusi
ja jooksvaid iilesandeid;

3.20. tdidab erikorralduseta kédesolevas ametijuhendis nimetamata, digusaktidest, t66
iseloomust vai selle iildisest kdigust tulenevaid iilesandeid.

4VASTUTUS:

4.1 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni
oigsuse eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.



4.2 kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka parast teenistussuhte 16ppu talle teatavaks
saanud inimeste perekonna- ja eraellu puutuvat voi muud piiratud teabega informatsiooni
konfidentsiaalsena.

5. OIGUSED:

5.1 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

5.2 saada valla ametnikelt, toGtajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni,
dokumente jms mis on vajalikud tema té6iilesannete tiitmiseks;

5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véartuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

6. AMETIKOHA NOUDED:

6.1 vahemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi ametialane ettevalmistus.

6.2 valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid,;

6.4 tunneb asjaajamise pohimdtteid ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma todvaldkonna iiksikakte;

6.5 tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna digusakte;

6.6 suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus; oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades;
oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pdhjendada oma seisukohti nii suuliselt kui
kirjalikult;

6.7 isikuomadused: algatusvdoime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea kohanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvéérsus, tdpsus, stressitaluvus;

6.8 vihemalt B-kategooria autojuhi lubade olemasolu.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit voib muuta ametniku ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on kehtivate
oigusaktide muudatus;

7.2 Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja pdrast muudatuste sisseviimist kinnitab
spetsialist muudatused oma allkirjaga.



