1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritksus

Keskkonnaspetsialist Majandus- ja arendusosakond

2. ASEND STRUKTUURIS

2.1 Kellele allub 2.2 Asendajad
Osakonna juhataja Maérab vallavanem késkkirjaga
2.3 Keda asendab 2.4 Otsesed alluvad

Mairab vallavanem késkkirjaga -

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Valla jadtmemajanduse ja -registri korraldamine, kalmistu registri korraldamine, heakorra
jérelevalve

4. TEENISTUSKOHA ULESANDED

4.1 korraldab avaliku korra jarelevalvet;

4.2 korraldab valla jadtmemajandust ja -registrit, jadtmejaamade ja jadtmeveoga seonduvat;
(Teostab korraldatud jadtmeveo hankelepingu jarelevalvet, koordineerib ja korraldab
taaskasutusorganisatsioonide liigiti kogumise jadtmekogumist, korraldab ohtlike jadtmete
kogumisringe)

4.3 Teeb ettepanckuid ja algatab jadtmemajanduse erinevaid projekte

4.4 loob ja haldab kalmistute registreid;

4.5 koosto0s haldusspetsialistiga teostab jarelevalvet valla heakorra halduslepingu(te) iile;
4.6 véljastab tliksikute puude raielubasid;

4.7 koostab oma t6dga seotud eelndusid vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitele;

4.8 osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

4.9 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tldisest
kaigust;

4.10 tdidab osakonna juhataja ja vallavanema korraldusel {ihekordseid iilesandeid.

5. VASTUTUS

5.1 vastutab tdoiilesannete Oigeaegse, Oiguspirase, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasuplitidmatu tiitmise eest;

5.2 kdrvaliste isikute juurdepdidsu tokestamine tddarvutitele ja andmebaasidele;

5.3 kohustub hoidma salajas nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid
ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 kohustub hoidma teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni ning
hoiduma hinnangutest, mis vo0ib kahjustada vallavalitsuse, selle struktuuritiksuse voi
kolmanda isiku huve;

5.5 vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

5.6 tema toovaldkonda reguleerivatest oOigusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning tooseadusandlusest tulenevate
nouete tditmise eest;




5.7 sisekorraceskirjadest, asjaajamiskorrast, to6- ja tuleohutuse eeskirjadest, heast tavast ning
muudest teenistuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest;

5.8 oma péddevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade &igsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.9 seadusest voi valla digus- ja haldusaktidest tulenevate iilesannete mittenduetekohase
tditmise voi tditmata jatmise eest oma todvaldkonnas;

5.10 aitab kaasa Setomaa Vallavalitsuse hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele.

6. OIGUSED

6.1 saada vallavalitsuse struktuuriiksustelt oma t66ks vajalikku informatsiooni;

6.2 teha koostodd vallavalitsuse teenistujatega koigis todiilesandeid puudutavates
kiisimustes;

6.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt
voimalustele;

6.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamiseks;

6.5 osaleda {iritustel, koolitustel, teabepdevadel, mis vdimaldavad saada informatsiooni ja
luua vajalikke kontakte ning saada tdiendkoolitust, mis on vajalik antud tdokohal
tootamiseks.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 vahemalt keskharidus;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel ja ithe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

7.3 Eesti Vabariigi pohiseaduse, kodanike pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

7.4 kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ning
oma toovaldkonda reguleerivate Oigustloovate aktide tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada;

7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isikuomadustest on noutavad kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt oma paddevuse piires vastu otsuseid, voime neid pdhjendada
arusaadavalt ja lihetaoliselt ja vastutada nende eest; algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime
osaleda uute lahenduste viljatootamisel ja rakendamisel ning voime té6tada iseseisvalt; hea
suhtlemis- ja koostodoskus, tasakaalukus, pingetaluvus, otsustus ja vastutusvoime, eetilisus,
tolerantsus ja sdbralikkus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt {iks kord aastas
toimuva igaaastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada
to0d struktuuriiiksuses.




