KAINA VALLA HALDUSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED:

Ametikoha nimetus: haldusjuht

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt.
Kellele allub: vallavanem

Kes asendab: majandusndunik

Keda asendab: majandusnounik

Haldusjuht juhindub oma t66s ametijuhendist, Eesti Vabariigi digusaktidest, vallavolikogu
médrustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui
ametiasutuse) sisekorraeeskirjadest.

2. AMETIKOHA EESMARK
Haldusjuhi ametikoha eesmirgiks on tagada valla hoonete sdistlik majandamine.

3. AMETIULESANDED

Haldusjuhi tosiilesanded on:

3.1 valla kooli, ambulatooriumi, lasteaia, huvikeskuse, spordihoone ja vallamaja hoonete iildine
haldamine;

3.2 valla soojatootmise ja katlamaja t66 korraldamine;

3.3 tdidab muid kohustusi, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest ja teistest
Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla pdhimédrusest, volikogu otsustest ja médrustest ning
valitsuse korraldustest ja mdérustest ning vallavanema kaskkirjadest

3.4 tdidab vallavanema poolt antud tihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Haldusjuhil on digus:

4.1 saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt ning
valla asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma piadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada t66ks vajalikku tdienduskoolitust;

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

4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid vdi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.6 saada arvutiga toStamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt Vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ja t66 tervishoiu seadusele;

4.7 tootada tervislikus keskkonnas;

4.8 saada puhkust vastavalt seadusele.

5. VASTUTUS

Haldusjuht vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.2 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 vajaliku ametialase info digeaegse edastamise eest vahetule tookorraldajale;

5.4 temale t6iseks kasutamiseks iileantud vara sihipdrase kasutamise ja séilivuse eest;

5.5 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja &drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.






