KINNITATUD
Vallavanema 16.01.2024
kaskkirjaga nr 2

Vinni Vallavalitsus
Heakorraspetsialisti ametijuhend
1. Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus: heakorraspetsialist
1.2. Struktuuritksus: majandusteenistus

1.3. Ametisse nimetab: vallavanem
1.4. Allub: vallavanemale

1.5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga.
1.6. Ametijuhendit ei vOi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud

1.6.1.

nouded;
1.6.2. muutuvad oluliselt teenistustilesanded;
1.6.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
1.6.4.

2. Ametikoha eesmirk

teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Kohalikele tingimustele ja loodushoidlikele tavadele rajaneva looduskasutuse

tagamine Vinni vallas.

3. Teenistusiilesanded

ULESANNE

TOOTULEMUSED

1. Munitsipaalhaljasalade heakorra-
ja haljastustoode korraldamine, sh
haljastuse vaikevormide
paigaldamise organiseerimine.

2. Vinni valla haljastuse andmekogu
pidamine ja arendamine.

Munitsipaalhaljasalad on heakorrastatud
ning vastavad hoolduslepingud sélmitud,
haljastuse vaikevormid paigaldatud.

Vinni valla geoinfoportaalis on
haljasalade rakendusel kajastatud
operatiivseim info haljasalade hoolduse
kohta.

3. Manguvaljakute projekteerimise,
ehitamise, hooldamise, haldamise
ning jarelevalveteenuse
korraldamine.

4. Valla staadionite ning
spordivaljakute ehituse ja
hoolduse korraldamine.

Valla arengukava tegevuskavast lahtuvad
objektid on tahtaegselt valmis ehitatud
ning tagatud on kdikide avalike
manguvaljakute hooldus ja seelabi ka
turvalisus.




5. Vinni valla supelkohtade Vinni valla supelkohad ja kalmistud on
hooldamise ning haldamise hooldatud ning vajalikud lepingud
korraldamine. solmitud.

6. Vinni valla territooriumil olevate
kalmistute hoolduse ja halduse
korraldamine.

7. Jouludekoratsioonide Valla asumites on jouludekoratsioonid
planeerimine, paigaldamine ja Oigeaegselt paigaldatud, maha voetud
hooldus. ning hooldatud.

8. Tootute ja Ghiskondlikult kasuliku Uhiskondlukult kasuliku t66 tegijad on
to0 juhendamine heakorratoodel nouetekohaselt juhendatud ning
ja noortelaagri rakendamine varustatud vajalike tooriistadega.

koosto0s sotsiaaltoospetsialistide
ja noorsootootajatega

9. Roela, Tudu, Viru-Jaagupi Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
piirkonna teeninduskeskuses vallavalitsuses kehtestatud korras ja
elanikele oluliste teenuste tahtaegadeks.

kattesaadavuse tagamine.

10. Muude kohustuste taitmine, mis
tulenevad seadusest ja muudest
oigusaktidest, valla
pdhimairusest, volikogu Saadud llesanded on taidetud tapselt ja
maarustest ja otsustest, Oigeaegselt.
vallavalitsuse maarustest ja
korraldustest ning vallavanema
kaskkirjadest.

4. Kohustused

4.1. peab oma teenistuslilesandeid taitma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

42. peab oma teenistusilesandeid tditma erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid tdites igalihe digusi ja vabadusi ning avalikku huvi
parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse;

4.3. peab juhinduma vallavanema ja seadusega kooskdlas olevatest
teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;

4.4. peab kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka valjaspool teenistust, sh
hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna vdi kahjustaks
ametiasutuse mainet;

4.5. peab kasutama ametiasutuse ning tema kasutusse antud vara ja vahendeid
heaperemehelikult ja sihiparaselt;

4.6. peab teenistus-ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest
tulenevate lilesannete taitmisele;

4.7. vastutab talle todlilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuste,
teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest;

4.8. vastutab tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

Toos kasutatavad dokumendid on
registreeritud dokumentide
haldustarkvaras.




4.9. vastutab isikuandmete tootlemise kaitseks ettendahtud turvameetmete
rakendamise eest vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele
ja kooskdlas kehtivate digusaktidega, sh isikuandmete kaitse lildmaarusega;

4.10. vastutab  teenistusiilesannete tditmise kadigus teatavaks saanud
juurdepaasupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

4.11. vastutab tookorralduse reeglite ning tule- ja todohutusnduete taitmise eest.

5. Oigused

5.1. saada vallavalitsuselt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt
padevatelt isikutelt teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

5.2. esindada valda suhetes juriidiliste ja fllsiliste isikutega vallavanema poolt
volitatud padevuse ulatuses;

5.3. sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

5.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja
taienduskoolitust teenistusiilesannetest tulenevate tilesannete taitmiseks;

5.6. saada juurdepaas dokumendiregistrile Amphora, jt teenistuskohustuste
taitmiseks vajalikele registritele.

Vinni Vallavalitsus kui ametiasutus peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma
hea ametniku teenistusalaste huvide eest, sh tagama teenistusilesannete
taitmiseks sobivad tingimused.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud teadmised, oskused ja isiksuse
omadused
6.1. Keskharidus, kohaliku omavalitsuse tookogemus;
6.2. Eesti keeleoskus C-1 tasemel, vene keele oskus vestlustasemel;
6.3. Tooks vajalike riigi ja Vinni valla digusaktide tundmine;
6.4. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus,
arvutikasutamise oskus [6ppkasutaja tasemel,;
6.5. Head teadmised ja kogemused seoses asjaajamisega ning oskus Oigus- ja
haldusakte ning muid dokumente korrektselt ja nduetekohaselt vormistada;
6.6 Hea suhtlemisoskus, kiire otsustusvoime, kohuse- ja vastutustunne, sh
suutlikkus voOtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse piires,
algatusvdime ja loovus, sh vdime valja tootada uusi lahendusi, genereerida uusi
ideid ning algatada muudatusi ja neid ellu viia;
6.7 Hea stressitaluvus, sh voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada pingeolukorras
ning efektiivselt kasutada aega;
6.8 Autojuhtimisdigus;
6.9 Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.

Olen tutvunud kaesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Heakorraspetsialist Nele Aart Kuupaev:
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