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MAJANDUSOSAKONNA SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Ametikoha nimetus majandusosakonna spetsialist
1.2. Ametikohale nimetamine vallavanem

1.3. Kellele allub majandusosakonna juhataja
1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja -
1.6. Keda asendab -

2. TOOULESANDED

2. 1 Tartu vallale kuuluva kinnisvara haldamine ja vallavara kasutamise korraldamine, rendi- ja
iiiripindade arvestuse pidamine sh valdkonna projektide juhtimine, haldus- ja hooldustoodega
seotud tegevuste korraldamine, hoonete tuleohutusega seotud tegevused ja jdrelevalve;

2.2 kinnisvara hoolduse (korterid, hooned) t6dde ja kulude kavandamine ning tiitmise
korraldamine;

2.3 vallavara rendi- ja vodrandamiskonkursside korraldamine, rendipindade vastuvdtmine ja
iileandmine;

2.4 valla rendipindade seisukorra jdlgimine, vajadusel remonttddde tellimine ja nende l&biviimise
korraldamine iseseisvalt vdi koostdds haldusettevottega;

2.5 valla omandis olevate korterite omaniku esindajana KU iildkoosolekutel osalemine;

2.6 tuleohutuse dokumentide kontrollimine ja uuendamine;

2.7 kalmistu haldamise ja heakorra ning kalmisturegistri pidamisega seotud tegevuste
korraldamine;

2.8 heakorra- ja haljastustodde korraldamine, heakorralaste lepingute solmimise korraldamine
lepingute tditmise kontrollimine;

2.9 valdkonnapohiste omavalitsuse registrite pidamine ja tdiendamine;

2.10 tihistranspordi koordineerimine ja dpilasliinide toimimise tagamine;

2.11 organisatsioonisiseste kehtivate reglementide (kadskkirjad, eeskirjad jm) tditmine

2.12 vallavanema ja osakonna juhataja antud muude tihekordsete iilesannete tditmine;

3. VASTUTUS

3.1 talle pandud to6kohustuste digeaegse ja tdpse tditmise eest;

3.2 tema kasutusse antud dokumentide ja vara nduetekohase hoidmise eest;

3.3 tema kasutusse antud vara sihipérase ja otstarbeka kasutamise eest

3.4 talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud
informatsiooni hoidmise eest;

3.5 teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud vallavara sidilimise ning
sthipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

3.6 kohustub tditma oma ametililesandeid kohusetundlikult, tdpselt, oOigeaegselt ja
omakasupiitidmatult.



4. OIGUSED

4.1. saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning téovahendeid;
4.2 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.3 omada juurdepiisu todalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.2 teha ettepanekuid oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta majandustdotaja ja vallavanema kokkuleppe alusel voi uue
majandustdoitaja teenistusse votmisel.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED
6.1. vihemalt korgharidus;
6.2 teadmised iildehitus-, sanitaartehniliste- ja muude tehnosiisteemide iildiste to6pohimotete
valdkonnas;
6.3 kohuse- ja vastutustundlik ja hea stressitaluvusega;
6.4 tépsus ja korrektsus;
6.5 B-kategooria juhilubade olemasolu;
6.5 oskus efektiivselt kasutada tooaega, tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
6.6 viga hea eesti keele oskus kones ja kirjas;
6.7 valmisolek meeskonnat6oks;
6.8 varasem tookogemus ldhedasel ametikohal ja -lilesannetes;
6.9 erialane enesetdiendamine ametikoha teadmistele ja oskustele esitatavate ndudmiste
ulatuses.

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettenidhtud
ndudeid.



