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TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

 

Teenistuskoha eesmärk on korraldada Järva valla hankealast tegevust ning täita 

keskkonnavaldkonna ülesandeid oma pädevuse piires. 

 

 

TEENISTUSÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

 

Teenistusülesanded Soovitud tulemus 

 

keskkonnaalaste õigusaktide nõuete täitmise 

jälgimine valla territooriumil, rikkumiste korral 

keskkonna peaspetsialisti ning järelevalve- ja 

kriisispetsialisti teavitamine 

keskkonnarikkumised on tuvastatud ning neist 

on pädevaid teenistujaid õigeaegselt teavitatud 

valla heakorraeeskirja täitmise jälgimine, 

rikkumiste korral keskkonna peaspetsialisti ja 

järelevalve- ja kriisispetsialisti teavitamine 

heakorraeeskirja nõuete rikkumised on 

tuvastatud ning neist on pädevaid teenistujaid 

õigeaegselt teavitatud 

raieloa taotluste menetlemine raieloa taotlused on menetletud nõuetekohaselt 

ja tähtaegselt 

avalike supluskohtade suplusvee seire 

korraldamine 

veeproovid on võetud nõuetekohaselt ja 

ettenähtud ajal ning tulemuste põhjal on 

vajadusel rakendatud vajalikud meetmed 

hajaasustuse programmi rakendamisega seotud 

ülesannete täitmine 

programmi taotlused ja aruanded on menetletud 

nõuetekohaselt ja tähtaegselt ning programmi 

rakendamisega seotud toimingud on tehtud 

kalmisturegistri, lemmikloomaregistri ja 

jäätmevaldajate registri pidamine ning 

registriandmete ajakohasuse tagamine 

registriandmed on korrektsed ja ajakohased ning 

registritoimingud on tehtud nõuetekohaselt 

valla hankeplaani koostamine, muutmine ja 

täitmise jälgimine 

hankeplaan on ajakohane ning selle täitmisest 

on olemas ülevaade 

üle lihthanke piirmäära hangete menetlemine hankemenetlused on läbi viidud nõuetekohaselt 



riigihangete registris ning hankelepingute 

kooskõlastamise ja allkirjastamise korraldamine 

ja tähtaegselt ning hankelepingud 

nõuetekohaselt vormistatud 

ametiasutuse teenistujate ja hallatavate asutuste 

nõustamine hangete korraldamisel 

hangete korraldajatele on antud asjatundlikku ja 

õigeaegset nõu ning hankemenetlused vastavad 

kehtivatele nõuetele 

valdkonna õigus- ja haldusaktide eelnõude 

koostamine 

eelnõud on koostatud korrektselt ja kooskõlas 

õigusaktidega 

isikute nõustamine ametikoha valdkonna 

küsimustes 

nõustamine on asjatundlik ja õigeaegne 

abivallavanema või vallavanema antud 

täiendavate teenistusülesannete täitmine 

vastavalt töökorralduse vajadusele 

ülesanded on täidetud nõuetekohaselt ja 

tähtaegselt 

 

 

ÕIGUSED TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL 

 

Hanke- ja keskkonnaspetsialistil on õigus: 

1. saada pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku 

informatsiooni ja dokumente; 

2. teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

3. saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning 

tehnilist abi nende kasutamisel; 

4. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid või seaduse alusel 

isiklike vahendite kasutamise eest hüvitust; 

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast täiendkoolitust; 

6. saada ligipääs tööks vajalikele infosüsteemidele; 

7. esindada valda suhetes füüsiliste ja juriidiliste isikutega vastavalt ametijuhendis toodud 

ülesannetele ja tööjaotusele, sh õigus vallavanema antud volituse alusel osaleda ministeeriumide ja 

ametite töörühmades, esineda ettekannetega koolitustel, konverentsidel jne; 

8. töö iseloomust lähtuvalt täita tööülesandeid väljaspool ametiruume, saada arvutiga töötamisel 

vajalike prillide maksumuse hüvitust vastavalt ametiasutuses sätestatud korrale ning töötervishoiu 

ja tööohutuse seadusele. 

 

 

VASTUTUS TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL 

 

Hanke- ja keskkonnaspetsialist vastutab: 

1. ametijuhendis sätestatud teenistuskohuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest; 

3. isikuandmete töötlemise kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt 

töökorralduse reeglites sätestatud põhinõuetele ja kooskõlas kehtivate õigusaktide, sh isikuandmete 

kaitse üldmäärusega; 

4. teenistusülesanne täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga teabe saladuses 

hoidmise eest; 

5. töökorraldusreeglite ja tule- ning tööohutusnõuete täitmise eest; 

6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja heaperemeheliku 

kasutamise ja säilimise eest. 

 

 

 



TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NÕUDED 

 

Haridus ja seadusest tulenevad nõuded vähemalt keskharidus ja ametialane ettevalmistus või 

kutsekeskharidus; 

Töökogemus vähemalt 2-aastane eelnev töökogemus teenistuskoha 

valdkonnas 

Oskused ja teadmised tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti 

Vabariigi ja Järva valla õigusakte;  

omab teadmisi ja kogemust teabehaldusest ja 

dokumentide vorminõuetest; oskab koostada õigus- ja 

haldusaktide eelnõusid ning ametialaseid dokumente;  

ametikohale vajalike teksti-, tabeltöötlus- ja 

andmebaasi programmide ning elektrooniliselt 

peetavate andmekogude kasutamise oskus;  

koostööoskus, korrektsus ja hea suhtlemisoskus;  

väga hea eesti keele oskus; B- kategooria juhiluba 

Isiksuseomadused ja tööks vajalikud 

kompetentsid (hindamiseks kasutatakse 

Kutsekoja Oskuste registrit 

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

hea suhtlemisoskus, otsustusvõime, kohuse- ja 

vastutustunne, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt 

vastu otsuseid töökoha pädevuse piires; algatusvõime, 

sealhulgas võime leida uusi lahendusi; võime töötada 

pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega; 

tulemusele orienteeritud 

 

 

AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise töö 

ümberkorraldamiseks.  

  

 

 

Vallavanem 

(kuupäev digiallkirjas) 

 

Kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud 

nõudeid. 

 

teenistuja  

(allkirjastatud digitaalselt) 

(kuupäev digiallkirjas) 
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