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PIIRKONNA HALDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Piirkonna haldusspetsialist
1.2 Struktuuriiiksus Haldusosakond
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS)
1.4 Otsene juht Abivallavanem
1.5 Asendaja Maédratakse igakordselt
1.6 Keda asendab Maératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette piirkonna haldusspetsialisti teenistuskoha eesmaérk, todiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Piirkonna haldusspetsialistiga solmib, peatab, muudab ja Iopetab t66lepingu vallavanem.

1.9 Piirkonna haldusspetsialisti teenistussuhte peatumisel méadrab asendaja vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Ladne-Harju vallale kuuluva kinnisvara haldamise ja hooldamise
korraldamine, wvallale kuuluvate hoonete ja objektide rekonstrueerimise ja remonttodde
korraldamine, uute vallale kuuluvate objektide ehitamise koordineerimine Keila ja Paldiski
piirkonnas.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Kontrolli  teostamine vallavalitsuse | Valla vara hallatakse ja  kasutatakse
hallatavate asutuste tegevuse lile vallale kuuluva | heaperemehelikult, tagatud on kinnisvara
kinnisvara haldamisel ja hooldamisel korrasolek. Toimib koost6o lasteaia ja koolide

juhatajate ning majandusjuhatajatega.

3.2 Laane-Harju valla Keila ja Paldiski Valla vara hallatakse ja  kasutatakse
piirkonna haldamise ja hooldamise heaperemehelikult, tagatud on Kkinnisvara
korraldamine: korrasolek.

- kapitaal- ja jooksva remondi ning
ekspluatatsiooni korraldamine ja jarelevalve
teostamine (sh prjekteerimis- ja ehitustoode
tellimine);

- vara kindlustamise korraldamine;

- vajaliku kabinettide sisustuse hankimise
kiorraldamine ja kolimise korraldamine

3.3 Munitsipaaleluruumide haldamine ja iilirile | Vallavalitsuse korralduse eelndud




andmise korraldamine:

- kapitaal- ja jooksva remondi ning
ekspluatatsiooni korraldamine ja jarelevalve
teostamine;

- haldus- ja kommunaalkulude planeerimine ja
kontroll, jaotustabelite koostamine;

- ruumide tileandmise-vastuvotmise
korraldamine

munitsipaaleluruumide {iiirile andmiseks on
nduetekohaselt ette valmistatud ja esitatud ette
ndhtud ajaks;
Munitsipaaleluruumide
vastuvotmine on korraldatud;
Munitsipaaleluruumide
hooldamine on korraldatud.

iileandmine ja

haldamine ja

3.4 Munitsipaalvara registri administreerimine

Andmed registris on kontrollseisus, andmete

(vajadusel ka koostamine) Keila ja Paldiski | sisestamine, = muudatuste ja  tdienduste
piirkonna kohta sisseviimine toimub regulaarselt

3.5 Ladne-Harju valla Keila ja Paldiski | Valvehidiretele on reageeritud ja olukord
piirkonna  haldusalas  olevate  objektide | lahendatud

valvehdiretele reageerimine

3.6 Laiane-Harju valla Keila ja Paldiski | Valla vara hallatakse ja  kasutatakse
piirkonna territooriumil asuvate kalmistute | heaperemehelikult, tagatud on kalmistute
haldamise ja hooldamise korraldamine korrasolek

3.7 Ladne-Harju valla Keila ja Paldiski piikonna
haldusalas paiknevate korteritihistute
juhendamine, koost66 korraldamine ning
korteriiihistutele antavate toetuste menetlemine
ja jérelevalve teostamine

Toimib regulaarne koostdo ja infovahetus;
Korteriiihistutele antava toetuse taotlused on
tdhtaegselt  menetletud, antud taotlejale
tagasisidet ning on teostatud asjakohane
jarelevalve toetuse kasutamise iile

3.8 Toovaldkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine

on vastatud
korras ja

Kirjadele ja teabenduetele
vallavalitsuses kehtestatud
tahtacgadeks

3.9 Oma vastutusvaldkonna info haldamine

T66s kasutatavad dokumendid on registreeritud
dokumendihaldussiisteemis

muude
vajalike

3.10 Vahetu poolt antud
uhekordsete ametialaselt
ulesannete tiitmine.

juhi

Saadud iilesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Piirkonna haldusspetsialistil on digus:

4.1 teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks.

4.2 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiienduskoolitust;
4.5 Votta osa tdoiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;
4.6 To0 iseloomust ldhtuvalt tdita todiilesandeid viljaspool ametiruume.




5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Piirkonna haldusspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméasrusega?;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. todsisekorra, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

Piirkonna haldusspetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning asutuse
sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise pdhimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vidrkasutus,
ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vdi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus 1dheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Mobiiltelefon

6.5 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse-
ja ametialane ettevalmistus;

eri-, kutse- ja ametialase ettevalmistuse puudumisel
tootamine teenistuskoha toovaldkonnas vihemalt 2 -
aastat;

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus Cl-tasemel ja tihe voorkeele
(soovitatavalt vene keele) oskus kesktasemel
ametialase sOnavara valdamisega,

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu médrus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmérus)




oOigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust vdtta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vaotta ja ellu viia;

omab voOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiiratud teenistusiilesanded;

- toOaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja, valveaja voi

00t606 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupiev




