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AMETIJUHEND
Ametikoht majanduse peaspetsialist
Struktuuriiiksus chitusosakond
Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht chitusosakonna juht
Alluvad bussijuht
Kes asendab keskkonnaspetsialist
Keda asendab keskkonnaspetsialist, ehitusosakonna juht

Majanduse peaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Viljandi vallas elu- ja majanduskeskkonna tegevuse
korraldamine, valla majanduse, vallavara valitsemise ning taristu arengu
kavandamine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

. Uhisveevirgi ja -kanalisatsiooni ning
soojusmajanduse arengukava

koostamine, tegevuskava rakendamine.

Sooja-, vee- ja kanalisatsiooni teenuste
hindade analiilis ning
kooskdlastamiseks ettevalmistamine,
sh littumiseeskirjade ja
kasutamiseeskirjade véljatdtamine.

On koostatud tihisveevirgi ja
-kanalisatsiooni ning soojusmajanduse
arengukava kooskdlas valla
arengukavaga ning viiakse ellu.
Vajalike teenuste hindade analiiiis on
teostatud ja hinnad vastavad
konkurentsile.

. Vallavara voorandamise ja kasutusse
andmise korraldamine.

Mittevajalik vallavara on voorandatud ja
vajaduspdhiselt kasutusse antud.

. Elektrilepingutest tulenevate
kiisimuste lahendamine ja
liitumistaotluste esitamine.

Lepingud on kehtivad ja
liitumistaotlused esitatud.

. Korraldab vallale soetatatavate
soidukite hankeid ja kindlustamist.

Vallale kuuluvad vai valla kasutuses
olevad sdidukid vastavad valla
vajadusele ning sdidukite kasutamisega
seotud EV digusaktidest tulenevad
nduded on tdidetud.

. Koost6os kogukonnaga tuletdrje
veevotukohtade rajamise ja korrashoiu
korraldamine

Toimub koost66 kogukonnaga, mille
tulemusena on rajatud nduetele vastavad
tuletdrje veevotukohad.

. Korteritihistute toetamise
taotlusvoorude korraldamine.

Esitatud taotlused on korrektselt
menetletud ja kinnitatud toetuse saajad.

. Opilastranspordi korraldamine vallas
jakoost6d Viljandimaa
Uhistranspordikeskusega.

Toimiv ja vajaduspdhine dpilastransport.
Soiduplaanid on nduetekohaselt
kooskolastatud, arvestatud on sihtgrupi
huve, toimib tihe koost66 Viljandimaa
Uhistranspordikeskusega.




8. Vallale kuuluvate sadamate Sadamataristu on kaasajastatud ja
arendamine ja sadamaregisteri registri andmed korrastatud.
korrastamine.

9. Avalike iirituste korraldamise lubade Menetlused on l4bi viidud korrektselt,
menetlemine. tahtaegselt ja hea avaliku halduse

pohimotete kohaselt ning viljastatud
sellekohane luba.

10. Vilireklaamide kooskolastamine. Kirjalikud kooskolastused antud.

11. Valla arengukava, eelarvestrateegia- ja | Osaleb ja teeb ettepanekuid valla
tildplaneeringu koostamises osalemine. | arengukavasse, eelarvestrateegiasse ja

iildplaneeringule.

12. Fiiiisiliste- ja juriidiliste isikute Fiitisilised- ja juriidilised isikud on
teenindamine oma valdkonna saanud vastused oma kiisimustele ja
kiisimustes. teavad, kuidas edasi tegutseda.

13. Oma todiilesandeid puudutava teabe Tootlesandeid puudutav teave on
avaldamine valla kodulehel ning avaldatud valla kodulehel ning on
olemasoleva teabe ajakohastamine. ajakohane.

14. Teenistusvaldkonda puudutavate Oigusaktide eelndud, lepingud on

hangete, lepingute ning vallavolikogu
ja vallavalitsuse digusaktide eelndude
ettevalmistamine.

kvaliteetsed ning tidhtaegselt ette
valmistatud. On esitatud vajalik sisend,
mille alusel on voimalik 14bi viia hanget.

15.

Toovaldkonnaga seotud avalduste,
péringute, teabenduete, vaiete ja
muude kiisimuste menetlemine ja
vastamine.

Toovaldkonnaga seotud
dokumentatsioon on korrektselt tdidetud,
kirjad ja vaided tihtaegselt lahendatud ja
vastatud.

16.

Vallavanema, abivallavanema voi
vahetu juhi poolt antud muude
seaduslike {ihekordsete teenistusalaste
iilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning tilesanded on
tdidetud vastavalt kokkulepitud téhtajale.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

17.

Majanduse peaspetsialistil on digus:

17.1. teha otsesele juhile ja vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse
tostmiseks;
17.2. saada padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
tiditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

17.3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

17.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

17.5. votta osa tooiilesannete tditmiseks vajalikest noupidamistest;

17.6. t60 iseloomust ldhtuvalt tdita tdoiilesandeid véljaspool ametiruume.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

18.

Majanduse peaspetsialist vastutab:

18.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;
18.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

18.3. isikuandmete toG6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
oigusaktide, sh isikuandmete kaitse iildméérusega;

18.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéédsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;




18.5. tookorraldusreeglite, teabehalduse korra, tule- ning tddohutusnduete ning
muude asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

18.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
sdilimise eest.

19. Majanduse peaspetsialist kohustub:

19.1 isikuandmete to6tlemise pdhimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate
oigusaktidega kooskodlas isikuandmete to6tlemine;

19.2 isikuandmete to6tlemise pdhimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdéds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nduded » vidhemalt keskharidus ja sellele
lisanduv eri-, kutse- vOi ametialane
ettevalmistus;

el esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

Oskused ja teadmised * eelnev tookogemus ja/voi vastav
véljadpe ametikoha valdkonnas;

* on vdimeline lugema ja aru saama
tehnilisest dokumentatsioonist
(ehitusprojektid, seadmete
tehnohooldusjuhendid jne.);

* orienteerub oma todvaldkonna
oigusaktides ja oskab neid rakendada;

« omab teadmisi digusaktide ja
dokumentide vorminduetest ning
suudab koostada oma valdkonna
oigusakte;

 riiklike andmebaaside, to0ks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

« eesti keele oskus C1 tasemel, hea
suuline ja kirjalik véljendusoskus;

« B-kategooria juhiload

Isiksuseomadused * analiilisivoime ning oskus
argumenteerida kaalutletult  ja
siisteemselt;

* suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse
piires ning vOoime ndha ette otsuste
tagajdrgi ja vastutada nende eest;

* vOime stabiilselt ja tulemuslikult
tootada ka pingelises olukorras ning
kasutada aega efektiivselt;

+ avatus ja uuendusmeelsus,




valmisolek ja paindlikkus kiiresti

reageerida;

* koostdo- ja meeskonnatod oskus,
lugupidav ja professionaalne
suhtlemine;

* Viljandi Vallavalitsuse véartuste
kandmine ja nendest lahtuvalt t66
tegemine.

(allkirjastatud digitaalselt)
Alar Karu
vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles

ettendhtud noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja




