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AMETIJUHEND
HALDUSSPETSIALIST
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Haldusosakond
Teenistuskoht Tootaja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Kes asendab Osakonnajuhataja ettepanekul
madratud isik
Keda asendab Osakonnajuhataja ettepanekul
madratud isikut
2. AMETIKOHA EESMARK Harku vallale kuuluva kinnisvara
kasutuselevotmise, kasutusse andmise ja
voorandamise korraldamine, haldamise ja
hooldamise  korraldamine  ning  vallale

kuuluvate hoonete ja rajatiste remonttodde
korraldamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1.

Kontrolli teostamine
vallavalitsuse hallatavate
asutuste tegevuse lile vallale
kuuluva kinnisvara haldamisel
ja hooldamisel.

Valla vara hallatakse ja  kasutatakse
heaperemehelikult, tagatud on kinnisvara
korrasolek. Toimib koostd6 hallatavate asutuste
juhatajate ning majandusjuhatajatega.

3.2.

Vallale kuuluva kinnisvara
korrashoiu korraldamine
(elekter, ndrkvoolusiisteemid,
tihisveevirk ja -kanalisatsioon,
kiittesiisteemid, ventilatsioon
jne).

Vallale kuuluv kinnisvara on hooldatud ja
korras. Hooned vastavad Eesti Vabariigi
seadustega sédtestatud ohutusnouetele
(elektriohutus, tuleohutus jne).

3.3.

Vallale kuuluva (kinnis)vara
voorandamise, kasutusse
andmise korraldamine ning
solmitud lepingute tditmise
jérelevalve korraldamine.

Vallale kuuluva (kinnis)vara vodrandamine ja
kasutusse andmine on vastavalt vallavalitsuse
ja  volikogu Oigusaktidele 1dbi  viidud.
Rendilepingute suhtes on teostatud pidev
lepingu tingimustest kinnipidamise jéarelevalve.




3.4

Tugiteenuste (pohitegevusega
mitteseotud tegevused, nt modbli
soetamine, turvateenused jne)
osutamise koordineerimine ja
korraldamine.

Vallavalitsusele ja hallatavatele asutustele on
tagatud koigi vajalike tugiteenuste osutamine.

3.5

Kinnisvara haldamisega seotud
tarbimisanaliiiisi (sh vordlus
eelarvega, erinevate vdoimalike
teenuste maksumuse vordlevad
analiilisid) koostamine, tarbimise
jélgimine ja seelédbi
energiasddstu saavutamine.

Kinnisvara haldamisega seotud aruanded ja
analiiiisid on asjakohased. Tarbimisanaliiiiside
tulemusel on saavutatud oluline energiasaist.

3.6

Kinnisvara ja vallasvara
kindlustamine, kindlustatava
vara osas nimistu pidamine ja
kindlustushangete sisendi
koostamine.

Valla vara on kindlustatud, selle iile peetakse
arvestust ja varade kindlustushangetele on
sisend tagatud.

3.7

Harku vallamaja haldamise ja
hooldamise korraldamine:
biiroopindade seisukorra
jélgimine (sh regulaarsed
hooldus- ja kontrollkdigud,
kabinettide ja inventari
perioodiline kontroll);
vallamaja puhastusteenuste
kvaliteedi iile jarelevalve
teostamine;

vajadusel remonttodde tellimine
ja nende labiviimise
korraldamine iseseisvalt voi
koostdos haldusettevottega.

Vallamaja ruumid ja inventar on parimas
nouetekohases seisukorras, toimib regulaarne
jérelevalve puhastusteenuste iile, vajadusel on
tellitud ja korraldatud vallamaja ruumides
vajalikud remondit6dd.

3.8

Vallale kuuluvate munitsipaal-
pindade (korterid, hooned)
tildise seisukorra jélgimine (sh
regulaarsed hooldus- ja
kontrollkdigud), remondikava
koostamine, vajadusel
remonttodde tellimine ja nende
labiviimise korraldamine ning
haldus- ja kommunaalkulude
planeerimine ja kontroll,
jaotustabelite koostamine.

Valla  munitsipaalpinnad  on  parimas
nouetekohases  seisukorras, tagatud on
regulaarne hooldus ja jérelevalve, vajadusel on
tellitud ja korraldatud remondit66d.

3.9

Munitsipaalvara osas iilevaate
pidamine.

andmete
taienduste

Andmed kontrollseisus,
sisestamine, =~ muudatuste  ja
sisseviimine toimub regulaarselt.

on

3.10 Valla omandis olevate

korterite puhul omaniku
esindajana korteriiihistu

Tagatud on valla esindamine valla omandis
olevate korterite korterithistute
uldkoosolekutel.




uldkoosolekutel osalemine.

3.11

Harku valla haldusalas olevate
objektide valvehdiretele
reageerimine.

Valvehiiretele on
lahendatud.

reageeritud ja olukord

3.12

Harku valla kinnisvaraalaste
kliendi-, koost66- ja
partnerlussuhete korraldamine
avaliku, era- ja kolmanda
sektoriga.

Toimib regulaarne koostd0 ja infovahetus.

3.13

Vallale kuuluva kinnisvara
voorandamise vOi kasutusse
andmise korraldamine, sh
selleks vajaliku

Vallale kuuluva kinnisvara vodrandamine ja
kasutusse andmine on vastavalt vallavalitsuse
ja volikogu oigusaktidele ning suunistele 14bi
viidud.

teavitustegevuse, konkursi- ja
pakkumismenetluste
korraldamine ning kasutus- ja
voorandamisotsustuste sisuline
ettevalmistamine.

3.14 Munitsipaaliiiiri- ja Munitsipaaliiliri- ja rendipindade vdlglaste
rendipindade volglaste kohta on vajalik teave olemas.
viljaselgitamine koostd0s
rahandusosakonnaga.

3.15 Tuleohutuse dokumentide Tagatud on vallamaja ruumides

kontrollimine ja uuendamine,
suhtlemine Piésteametiga.

tuleohutusnduete jargimine ja jarelevalve.

3.16 Muud iilesanded: Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
- toovaldkonna kirjadele ja vallavalitsuses kehtestatud korras  ja
teabenduetele vastamine; tdhtaegadeks.

- oma vastutusvaldkonna info
haldamine;

- vallavanema, valdkonna
abivallavanema vo0i osakonna
juhataja poolt saadud
ilhekordsete lilesannete tditmine
oma péidevuse piires.

To6s kasutatavad dokumendid on registreeritud
dokumendihaldussiisteemis.

Saadud iilesanded on tdidetud tdpselt ja
oigeaegselt.

4. KOHUSTUSED

Haldusspetsialistil on kohustus:

4.1 tiita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, samuti téita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste digusaktidega talle pandud
kohustusi nouetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida osakonna juhatajat tema osaluseta vastuvdetud olulistest
otsustest;

4.3 vastutada teenistusiilesannete tiditmiseks temale usaldatud materiaalsete vairtuste
sdilimise eest;

4.4 wvastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud

isikuandmete ja juurdepdisupiiranguga muu teabe hoidmise eest.

| 5. OIGUSED




Haldusspetsialistil on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, ndupidamistel voi todgruppides vastavalt oma
padevuse piiridele;

5.3 osaleda vallavalitsuse volitatud esindajana vallale kuuluvate objektide iilevaatusel
kontrollorganite poolt;

5.4 teha osakonna juhatajale ettepanekuid osakonna t66 parendamiseks ja
edendamiseks;

5.5 vallavanemalt saadud volituste piires kirjutada alla oma tegevusvaldkonnaga
seotud dokumentidele;

5.6 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.7 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke ohutusvahendeid,
kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: korgharidus.

6.2 Tookogemus: soovitatavalt eelnev kogemus ametialast ettevalmistust ndudval t661
vihemalt 2 aastat.

6.3 Teadmised: riigi pdhiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine; kohaliku
omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;
ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik
tundmine; tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ja Euroopa Liidu digusest; voime eristada olulist mitteolulisest, oskust
aega efektiivselt kasutada, voime pikka aega ja slistemaatiliselt tegelda ametialaste
iilesannete lahendamisega.

6.4 Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel ning inglise voi vene keele oskus
suhtlustasandil.

6.5 Arvutioskus: teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus,
sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltodtlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude, registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus.

6.6 Isikuomadused: suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi
argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja digeaegne tditmine; algatusvoime
ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste viljatootamisel ja rakendamisel
ning voime tdotada iseseisvalt; tootahe, valmidus koostdooks, usaldusvéérsus, ausus ja
viisakas suhtlemine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja ametniku poolt 14bi vahemalt iiks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit
voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
iimber korraldada.
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