KAINA VALLA MAJANDUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDSATTED:

Ametikoha nimetus: majandusndunik

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt.

Kellele allub: vallavanem

Kes asendab: haldusjuht

Keda asendab: haldusjuht

Alluvad: sadamakapten, autojuht-heakorratdotaja.

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

2. AMETIKOHA EESMARK
Majandusnduniku ametikoha eesmirgiks on majandustegevuse korraldamine.

3. AMETIULESANDED

Majandusnduniku tésiilesanded on:

3.1 munitsipaaleluruumide haldamine;

3.2 kohalike ja avaliku kasutusega teede ning bussiootepaviljonide hoolduse korraldamine:

3.3 sadama haldamine;

3.4 jadtmehoolduse korraldamine:

3.5 haljastuse, maastiku kaitse ja heakorra tagamine;

3.6 kalmistute haldamine;

3.7 tdidab muid kohustusi, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest ja teistest
Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla pdhimédrusest, volikogu otsustest ja méérustest ning
valitsuse korraldustest ja ma#rustest ning vallavanema kdskkirjadest ‘

3.8 tdidab vallavanema poolt antud ithekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Majandusndunikul on digus:

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

4.2 teha ettepanckuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada t66ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.4 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke to6vahendeid, 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 to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt Vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ja to6 tervishoiu seadusele;

4.7 too6tada tervislikus keskkonnas;

4.8 saada puhkust vastavalt seadusele.

5. VASTUTUS

Majandusndunik vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide Jja informatsiooni digsuse eest;
5.2 ametijuhendis toodud toiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.3 vajaliku ametialase info digeaegse edastamise eest vahetule tookorraldajale;

5.4 temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipérase kasutamise ja sdilivuse eest;



5S.5teenistuse 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.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Majandusndunikul on ndutav:

Keskharidus.

Ametialaselt vajalikud oskused:

6.1 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine ametijuhendis ettenihtud
teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;

6.2 Avalikku teenistust reguleerivate oigusaktide tundmine, vallavalitsuse kui ametiasutuse
valitsemisala reguleerivate digusaktide, asjaajamiskorra aluste tundmine;

6.3 hea suhtlemisoskus;

6.4 eesti keele oskus korgtasemel;

6.5 ilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosiisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise iildpshimdtetest ja kasutamisvoimalustest, ametikohal vaja-
like arvutiprogrammide ja andmekogude kisitsemise oskus;

6.6 muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused:;

6.7 algatusvoime ja loovus, sh vdéime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

6.8 t60voime, sh. vdime stabiilselt ja kvaliteetselt toGtada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada acga;

6.9 kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse gest:

6.10 intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiiiisivoime;

6.11 juhtimisoskus: oskus planeerida tédprotsessi ning juhtida ndupidamisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise 66 timberkor-
raldamiseks.

7.2 Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon, ndutava erialane ettevalmistus, teenistuja todtasu ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene

Enne ametitilesannete téitmisele asumist ja pirast muudatuste sisseviimist kinnitab majandusndunik
oma allkirjaga, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub jargima selle sitteid.

Omar Jopiselg
Vallavanem

6.6.2012

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tiitma:

Ene Reitsnik L 6.2012.a
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