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MAJANDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus Majandusosakond

1.3. Teenistuskoha asukoht Pbhja-Parnumaa vald, (Parnu-Jaagupi
Halduskeskus)

1.4. Teenistuskoha nimetus majandusspetsialist

1.5. Teenistuskoha liik ametikoht

1.6. Vahetu juht majandusosakonna juhataja

1.7. Asendab keda keskkonnaspetsialisti, teedespetsialisti ja
ehitusspetsialisti

1.8. Asendab kes keskkonnaspetsialist, ehitusspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Majandusspetsialisti ametikoha p&hieesmérk on kommunaalmajandusalase tegevuse
korraldamine Pdhja-Parnumaa vallas.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

3.1.Haridus: Kdrgem majandusalane haridus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ameti-
alane enesetdiendamine.

3.2.Tookogemus: Kdorghariduse puudumisel peab ametnikul olema vahemalt 2-aastane
tookogemus oma ametikoha valdkonnas eri-, kutse- v8i ametialast
ettevalmistust ndudval tool.

3.3.Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pdhidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate 0Oigusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.3.4. Toovaldkonda reguleerivate 6igusloome aktide ja parima praktika pohjalik tundmine
ning oskus neid teenistusiilesannete taitmisel rakendada.

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende
nduetekohane ja tapne taitmine.

3.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja



Euroopa Liidu digusest ning teadmised ametikoha tédvaldkonnas eurointegratsiooni
kontekstis.

3.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve Kkoostamise
pohimotetest.

3.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltdotlus-
programme ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi
Amphora.

3.3.9. Eesti keel oskus kdrgtasemel ja tihe voorkeele oskus suhtlustasandil.

3.3.10. Oskus planeerida tooprotsessi.

3.3.11. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus.

3.3.12. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt
kui kirjalikult.

3.3.13. Oskus é&ra kuulata kaastootajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda
vélja voimalikke lahendusi ning teha kokkuvdtteid.

3.3.14. Ausus, algatusvdime ja loovus.

3.3.15. Koostoovoime.

3.3.16. Voime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

3.3.17. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, v8ime néha ette otsuste tagajargi ja vastu-
tada nende eest;

3.3.18. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analliisivdime.
3.3.19. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, vBimaldamaks t06tada kaasaegses
keskkonnas.

3.3.20. Vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel.
Hea véljendus- ja kuulamisoskus, oskus sailitada rahu probleemsetes olukordades ning
motiveerida oma seisukohti arusaadavalt.

3.3.21. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest vGi oskustest
nappima ning ta peab olema vdimeline leidma v@imalusi nende teadmiste vdi oskuste
taiendamiseks ning peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetdiendamisega nous.

4. TEENISTUSULESANDED

Majandusspetsialisti tlesandeks on:

4.1. madaruste, otsuste ja korralduste eelndude véljatd6tamine majanduskisimustes ning
nende esitamine vallavalitsusele ja volikogule menetlemiseks;

4.2. valla osalusega arendusprojektide, Uhisveevargi ja —kanalisatsiooniprojektide ning
muude taristuprojektide planeerimises, koostamises ja teostamises osalemine;

4.3 valda labivate maakondlike/uleriigiliste taristuprojektide planeeringute ja téoprojektide
koostamisel osalemine;

4.4 oma valdkonna ( avalike alade heakord, tdnavavalgustus jne.) riigihankedokumentide
koostamine koostdos vastava ala ametnikega;

4.5. koostdo tegemine naabervaldade vastavate spetsialistidega;

4.6. ettepanekute tegemine eelarve koostamisel oma tegevusvaldkonna osas;

4.7. majandusalast tegevust kajastavate artiklite ja andmete avaldamine Valla Teatajas ja
valla kodulehel;

4.8. vajadusel riigihangete registris hanketoimingute tegemine;

4.9. arhiivi nduetele vastavalt korrastatud ametialase dokumentatsiooni Gleandmine;

4.10. vallavalitsuse liikmete, valla ametnike ja valla elanike ndustamine teenistusiilesannete
piires;

4.11. muude kohustustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla
pdhimaarusest, volikogu otsustest ja méarustest, valitsuse korraldustest ja maarustest ning



vallavanema kaskkirjadest.

4.12. vallavanema ja otsese Ulemuse antud tdiendavate Uhekordsete teenistusulesannete
taitmine, mille taitmine ei tulene ametijuhendist ega Gigusaktidest.

4.13. Uhistranspordi ning dpilasveo sdiduplaanide ja marsruutide koosk&lastamine;

4.14. reklaamialase tegevuse koordineerimine, reklaamilubade véljaandmiseks vajalike
dokumentide ettevalmistamine ja arvestuse pidamine paigaldatud reklaami ule;

4.15. heakorra-alase tegevuse korraldamine valla territooriumil;

4.16. tdnavavalgustuse alase tegevuse korraldamine valla territooriumil,

4.17. tookeskkonna-alase tegevuse korraldamine ja tuleohutusnduete tagamine Parnu-
Jaagupi Halduskeskuses;

4.18. (hisveevargi ja —kanalisatsiooni kasutamise eeskirja téditmise jalgimine ja
koordineerimine;

4.19. kaevelubade véljastamine Parnu-Jaagupi piirkonnas.

4.20 hajaasustuse programmi koordineerimine Pé&rnu-Jaagupi piirkonnas (taotluste
menetlemine, kodanike nGustamine; jms);

4.21.vallavara haldamise, kasutamise, parendamise ja ehitamisega seotud hangete
labiviimine ja hankeprotsessides osalemine koostods vallavaraspetsialistiga (kittepuud,
hooldus, valveteenus, vedelkitus, pellet, soojus- ja elektrienergia jms);

5. DIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, vallavolikogu liikkmetelt ja valla
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema
teenistusulesannete taitmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust ja lahetuste hilvitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ulatuses ja korras. Teenistuslédhetuse ajaks sailitatakse ametikoht ja
palk.

5.3. Kasutada vallavalitsuse birootehnikat ja sdiduautot teenistusilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. NOuda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea
ametniku teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusulesannete taitmiseks
sobivad tingimused.

5.6. Oigus keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi pdhi-
seaduse vOi muude Oigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsiooni-
vastase seaduse tdhenduses voi kui selle tditmine on talle tervise tdttu vastundidustatud,
eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest
vOi seaduse alusel antud Gigusaktist vdi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

5.7. Olla vallavalitsuse nimel kohtuvéline menetleja vaarteomenetluses vastavalt méaratud
padevusele.

6. KOHUSTUSED JAVASTUTUS

Ametnik on kohustatud:

6.1.Taitma teenistustilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistustilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid téites
igauhe Gigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse.
6.3. Kdituma véérikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna v6i kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate
ulesannete taitmisele.



6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
digsuse eest, ametijuhendis toodud teenistustilesannete tapse, tdhtaegse, omakasupltudmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipérase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka parast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

7. LOPPSATTED
Ametijuhend on koostatud digitaalselt.
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda taitma.

(allkirjastatud digitaalselt)

Allkirjastamise kuupaev digitaalallkirjas.



