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Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Ametikoha eesmérk on tagada vallavara heaperemehelik majandamine, sh. Kinnisvara
kasutamisega seotud protsesside juhtimine ja kirjeldamine, munitsipaalhoonete
ekspluatatsioonikulude analiiis ja lepinguline korraldamine selliselt, et oleks tagatud
objektide v@imalikult pikk ja majanduslikult efektiivne eluiga. Ametikoha eesmargi juurde
kuulub lisaks energiasaéstu kiisimustega tegelemine ning elamumajanduse korraldamine.

‘ 111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Munitsipaalomandis oleva kinnisvara, esmajoones selle osaks olevate ehitiste ja tarindite
kohta elukaare arvestuse sisseseadmine ning selle ajakohasuse tagamine.

3.2 Vallavara vdorandamise, koormamise vOi kasutusse andmise korraldamine, sh. selleks
vajaliku konkursi- ja pakkumismenetluste korraldamine ning kasutus- ja vodrandamisotsuste
eelnBude sisuline ettevalmistamine.

3.3 Koostods Tori Haldusteenustega ehitiste regulaarse levaatuse korraldamine ja seisundi
hindamine. Eelseisvate perioodide hooldustdde graafikute koostamine, nduete tdpsustamine.
3.4 Ehitiste sdilimiseks ja haldamiseks vajalike hangete tehniliste kirjelduste koostamine.

3.5 Ehitiste sdilimiseks vajalike lepingute koostamine ja kehtivate lepingute taitmise
jargimine.

3.6 Elu- ja ariruumi UQdripindadega seotud lepingute ettevalmistamine, haldamine
(ajakohastamine) ja jarelevalve.

3.7 Uliri- ja rendipindade tileandmine ja vastuvdtmine; suhtlemine tiirnike ja rentnikega.

3.8 Ehitistes udripindade tle arvestuse pidamine ja lepingute taitmise jargimine.

3.9 Munitsipaaleluruumide haldamine, sh. kapitaal- ja sanitaarremondi ning ekspluatatsiooni
korraldamine ja jarelevalve teostamine.

3.10 Esindamine KU koosolekutel vastavalt volikirjale.

3.11 Tarbimisandmete kogumine ja analliis eesmargiga tagada hoonete energiasaastlik ja
efektiivne kasutamine. Energiakasutamise aruannete koostamine kuu/kvartali ja aasta kohta.
3.12 Uirivolgade menetlemine koostdds finantsosakonnaga. Koondada ja edastada
finantsosakonnale Giri- ja kommunaalteenuste arvete koostamiseks vajalikud andmed

(Parnu mnt 51, Kalda 2).

3.13 Elanikele aiamaade rentimise korraldamine, lepingute ettevalmistamine ja taitmise
jargimine.




3.14 Kinnis- ja vallasvara kindlustuslepingute sélmimine, kindlustatava vara osas nimistu
pidamine ja kindlustushangete sisendi koostamine. Kahjukasitluse korraldamine.

3.15 Ametillesannetega seotud valdkondlike volikogu ja valitsuse digusaktide eelndude ette
valmistamine ja vajadusel nende komisjonide koosolekutel ja volikogu vdi valitsuse
istungitel ette kandmine.

3.16 Vallavalitsuse esindamine lepingutes maaratud juhtudel ja Glesannetes ning lepingute
taitmise kontrollimine.

3.17 Elektrilevi elektroonilises keskkonnas vorgupakettide jalgimine ja vajadusel muudatuste
tegemine (olenevalt lepingust).

3.18 Oma ametililesannete tditmiseks vajalike ametialaste kirjade ja teabenduete vastuste
koostamine.

3.19 Valla hoonete hoolduslepingute klassifitseerimine ja taiendamine (elektrikait,
soojas6lmede hooldus, ATS hooldus, valvestisteemide hooldus, ventilatsioonististeemide
hooldus jms.)

3.20 Teiste majandusosakonna juhataja poolt antud (hekordsete ning seaduses, valla
pdhimadruses ja muudes digusaktides satestatud (lesannete ning erikorralduseta
teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevate tlesannete taitmine.

IV VASTUTUS

Haldusjuht vastutab:

4.1 lIseseisvalt ametikohustuste digusparasuse, tépse, kvaliteetse ja Gigeaegse taitmise eest
vastavalt digusaktidele,

4.2 Kannab téielikku materiaalset vastutust tema kasutusse antud vara saastliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

4.3 Talle teenistusulesannete téaitmise kaigus teatavaks saanud isikuandmete Kaitseks
ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Talle teenistusiilesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.

4.5 Tema poolt tehtud otsustuste ja antud juriidiliste hinnangute, véljastatud informatsiooni ja
esitatud seisukohtade Gigsuse ning adekvaatsuse eest.

4.6 Mitte vbimaldada kdrvalistele isikutele juurdepéasu arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada teenistusalast infot véljaspool teenistusuilesandeid.

V OIGUSED

Haldusjuhil on Gigus:

5.1 Saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta.

52 Teha wvahetule Ulemusele ettepanekuid tdokorralduse  muutmiseks ning
teenistustilesannete taitmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide hankimiseks.

5.3 Saada ametialaselt vajalikku taiendkoolitust, osaleda infopaevadel, seminaridel, Uritustel.
5.4 Kasutada teenistustlesannete taitmiseks valla side-, transpordi-, jm vahendeid.

5.5 Teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks.

5.6 Saada oma teenistusilesannete téitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

5.7 Oigus kasutada ametisdidukit v8i saada hivitist isikliku sdiduauto ametisditudeks
kasutamise eest.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE




6.1 Haldusjuhi ametijuhendit v8ib muuta tUksnes haldusjuhi ning vallavanema kokkuleppe
alusel voi juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vGi on vajadus Gmber
korraldada t60d struktuuritiksuses.

6.2 Ametijuhendit ei vOi muuta teenistuja ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt
teenistustilesannete  téitmises kehtestatud nduded, ametijuhendis méaratud
teenistustilesanded, suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht vG@i teenistusilesannete
muutmise tottu vaheneb pohipalk.
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