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JARVA VALLAVALITSUSE
HANKE- JA KESKKONNASPETSIALISTI AMETIJUHEND

Ametikoht Hanke- ja keskkonnaspetsialist
Struktuuriiiksus Arendus- ja majandusosakond
Teenistuskoha litk Ametnik

Otsene juht Abivallavanem

Alluvad -

Kes asendab Keskkonna peaspetsialist
Keda asendab Keskkonna peaspetsialisti

Hanke- ja keskkonnaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmidrk on korraldada

Jarva

valla hankealast tegevust ning tiita

keskkonnavaldkonna iilesandeid oma padevuse piires.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

keskkonnaalaste Oigusaktide nduete tditmise
jélgimine valla territooriumil, rikkumiste korral
keskkonna peaspetsialisti ning jéirelevalve- ja
kriisispetsialisti teavitamine

keskkonnarikkumised on tuvastatud ning neist
on padevaid teenistujaid digeaegselt teavitatud

valla heakorraeeskirja tditmise jdlgimine,
rikkumiste korral keskkonna peaspetsialisti ja
jarelevalve- ja kriisispetsialisti teavitamine

heakorraeeskirja  nduete  rikkumised on
tuvastatud ning neist on pddevaid teenistujaid
Oigeaegselt teavitatud

raieloa taotluste menetlemine

raieloa taotlused on menetletud nouetekohaselt

ja tidhtaegselt
avalike  supluskohtade  suplusvee  seire | veeproovid on vdetud nduetekohaselt ja
korraldamine ettendhtud ajal ning tulemuste pdhjal on

vajadusel rakendatud vajalikud meetmed

hajaasustuse programmi rakendamisega seotud
iilesannete tditmine

programmi taotlused ja aruanded on menetletud
nouetekohaselt ja tihtaegselt ning programmi
rakendamisega seotud toimingud on tehtud

kalmisturegistri, lemmikloomaregistri ja
jddtmevaldajate  registri  pidamine  ning
registriandmete ajakohasuse tagamine

registriandmed on korrektsed ja ajakohased ning
registritoimingud on tehtud nduetekohaselt

valla hankeplaani koostamine, muutmine ja
tditmise jalgimine

hankeplaan on ajakohane ning selle tditmisest
on olemas tilevaade

tile lihthanke piirmddra hangete menetlemine

hankemenetlused on 1dbi viidud nduetekohaselt




riigihangete registris ning hankelepingute
kooskolastamise ja allkirjastamise korraldamine

ja tahtaegselt ning
nouetekohaselt vormistatud

hankelepingud

ametiasutuse teenistujate ja hallatavate asutuste
noustamine hangete korraldamisel

hangete korraldajatele on antud asjatundlikku ja
Oigeaegset ndu ning hankemenetlused vastavad
kehtivatele nduetele

valdkonna 0igus- ja haldusaktide eelndude
koostamine

eelndud on koostatud korrektselt ja kooskolas
Oigusaktidega

isikute ndustamine ametikoha valdkonna | ndustamine on asjatundlik ja digeaegne
kiisimustes

abivallavanema  v0i  vallavanema  antud | iilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
tdiendavate teenistusiilesannete tditmine | tdhtaegselt

vastavalt tdokorralduse vajadusele

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hanke- ja keskkonnaspetsialistil on digus:

1. saada péadevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

2. teha ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

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

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipads tooks vajalikele infosiisteemidele;

7. esindada valda suhetes fiiiisiliste ja juriidiliste isikutega vastavalt ametijuhendis toodud
iilesannetele ja toojaotusele, sh digus vallavanema antud volituse alusel osaleda ministeeriumide ja
ametite toorithmades, esineda ettekannetega koolitustel, konverentsidel jne;

8. t00 iseloomust ldhtuvalt tdita todiilesandeid véljaspool ametiruume, saada arvutiga tootamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sitestatud korrale ning tdotervishoiu
ja tdoohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hanke- ja keskkonnaspetsialist vastutab:

1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sdtestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh isikuandmete
kaitse tildméérusega;

4. teenistusiilesanne tditmise kidigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest;

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tdoohutusnduete tditmise eest;

6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja heaperemeheliku
kasutamise ja sdilimise eest.




TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nouded vihemalt keskharidus ja ametialane ettevalmistus voi
kutsekeskharidus;

Tookogemus vihemalt 2-aastane eelnev tdokogemus teenistuskoha
valdkonnas

Oskused ja teadmised tunneb ja oskab rakendada t60ks wvajalikke Eesti

Vabariigi ja Jarva valla digusakte;

omab teadmisi ja kogemust teabehaldusest ja
dokumentide vorminduetest; oskab koostada digus- ja
haldusaktide eelndusid ning ametialaseid dokumente;
ametikohale vajalike teksti-, tabeltootlus- ja
andmebaasi  programmide ning elektrooniliselt
peectavate  andmekogude  kasutamise  oskus;
koostodoskus, korrektsus ja hea suhtlemisoskus;
viga hea eesti keele oskus; B- kategooria juhiluba

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
kompetentsid (hindamiseks kasutatakse | vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
Kutsekoja Oskuste registrit | vastu otsuseid tddokoha padevuse piires; algatusvdime,
(https://kutsekoda.ee/oskused-2/) sealhulgas voime leida uusi lahendusi; véime to6tada
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
tulemusele orienteeritud

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t&0
imberkorraldamiseks.

Vallavanem
(kuupéev digiallkirjas)

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jidrgima selles ettendhtud
ndudeid.

teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)
(kuupéev digiallkirjas)



https://kutsekoda.ee/oskused-2/

