Poltsamaa Linnavalitsuse heakorraspetsialisti

ametijuhend

1. Uldosa

1.1 Asutus Poltsamaa Linnavalitsus
1.2 Teenistuskoht Poltsamaa linn

1.3. Ametnik Riivo Lehiste

1.4  Otsene iilemus abilinnapea

1.5  Todilesandeid annab abilinnapea, linnapea
1.6  Kes asendab méérab abilinnapea

1.7 Keda asendab maéédrab abilinnapea

2. Ametikoha eesmirk

Poltsamaa linna haldusterritooriumil heakorra-, keskkonnakaitse- ja jddtmealaste tegevuste
korraldamine

3. Teenistusiilesanded

Heakorraspetsialist on vanemametnik, kes:

3.1  korraldab ja koordineerib linna territooriumil heakorra-, keskkonnakaitse- ja jdétmealast
tegevust ning kontrollib vastavatest seadustest ja Poltsamaa linna digusaktidest kinnipidamist;

3.2 osaleb linna arengukava ja jadtmekava véljatdotamisel ja elluviimisel oma valdkonnas;

3.3 osaleb linna haljastust, heakorda ja jadtmehooldust puudutavate digusaktide viljatoStamisel
ja muutmisel;

3.4  korraldab linnas t6id ja teostab jdrelevalvet nende todde iile oma péddevuse piires
haljasaladel, parkides, puiesteedel, laste méanguvéljakutel, kalmistul ja muudel haljastuse ning
heakorra iseloomuga objektidel ning toddel;

3.5  korraldab linna parkide ja haljasalade inventariseerimist, klassifitseerimist ja hooldusnouete
médramist;

3.6  korraldab linna parkide ja haljasalade projektide koostamist ning teostab jarelevalvet nende
realiseerimise iile;

3.7  korraldab kaitstavate loodusobjektide seisundi tagamist ja nende timbruse korrastamist, teeb
ettepanekuid objektide kaitse alla votmiseks, korraldab linna territooriumil asuvate kaitsealuste
loodusobjektide kaitse kontrollimist ja nende tdhistuse olemasolu tagamist viitade néol;

3.8  korraldab linna kommunaalse inventariga (istepingid ja nende paigutus, priigiurnid,
priigikastid, lillekastid jms.) varustamist;

3.9  viljastab lubasid (haldusakte) raietdodeks ning teeb ettepanckuid ebaseaduslike raietoode
peatamiseks ja siiiidlaste karistamiseks;

3.10 korraldab linna haldusterritooriumil jddtmealast tegevust, sealhulgas annab vilja haldusakte
korraldatud jddtmeveost vabastamiseks ning tdidab jddtmevaldajate registri pdhimddrusega
vastutavale tootlejale pandud iilesandeid;

3.11 vajadusel juhendab suviti laste t66- ja puhkelaagrites ning muude projektide raames
haljastuse ja heakorra t6id;

3.12  korraldab linnas heakorraalaseid konkursse ja kampaaniaid,

3.13  korraldab lilletaimede istutamist, hooldamist ja taimede tellimist;
3.14  korraldab linna joulukaunistuste paigaldamist ja nende ostmist;
3.15 selgitab heakorrakonkursside kandidaadid,

3.16 osaleb valdkonna eelarvekavandi koostamisel ning tagab oma vastutusalale kinnitatud
eelarve tditmise;



3.17 korraldab linnas keskkonna ja jddtmealast selgitus- ja kasvatustood ning heakorraalaste ja
jédtmealaste Urituste ldbiviimist;

3.18 noustab ja votab vastu juriidilisi ja fiiiisilisi isikuid oma t66 valdkonnas;

3.19 tdidab linnapea ja abilinnapea poolt antud iihekordseid iilesandeid.

4. Vastutus

Heakorraspetsialist vastutab:

4.1  talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni
hoidmise eest;

4.2 vormistatud dokumentide ja esitatud andmete oOigsuse, seaduslikkuse ning oOigeaegse
edastamise eest;

4.3  asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide korrasoleku ja sdilimise eest vastavalt
digusaktidele;

4.4  tema kisutuses oleva linna vara sdilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise
eest;

4.5  oma toovaldkonnas rahaliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

4.6  avaliku teenistuse ectikakoodeksi jargimise ja linnavalitsuse sisekorraceskirja tditmise eest.

5. Oigused

Heakorraspetsialistil on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Poltsamaa
linnavalitsuse teenistujatelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

5.2 allkirjastada raielubasid;

5.3  teha abilinnapeale ettepanckuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.4  taotleda tdiendavaid uuringuid erialaste probleemide lahendamiseks;

5.5 osaleda keskkonna- ja jadtmealastes projektides;

5.6  saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt reaalsetele voimalustele;

5.7  saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.8  kasutada Pdltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

6. Nouded kvalifikatsioonile

6.1 haridus — kdrgem keskkonnaalane;

6.2 oskused — hea arvutioskus, pidev iseseisev tdiendamine erialastes kiisimustes;
6.3 suhtlemisoskus — hea suhtlemisoskus, meeskonnas tootamise oskus.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1  Heakorraspetsialisti ametijuhendit vdib muuta {liksnes heakorraspetsialisti ja abilinnapea
ning linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vidhem kui kord kahe aasta jooksul.

7.2 Ametijuhend kuulub l&dbivaatamisele uue heakorraspetsialisti teenistusse votmisel.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest liks jddb hoiule Pdltsamaa
Linnavalitsusse ja teine on antud heakorraspetsialistile.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles

ettendhtud noudeid.
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