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Majandusspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus: majandusspetsialist

1.2. Struktuuritiksus: majandus- ja arendusteenistus

1.3. Ametisse nimetab: vallavanem

1.4. Allub: vallavanemale

1.5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga

2. Ametikoha eesmark

Vinni valla majandustegevuse korraldamine ning taristute ja sdidukipargi haldamine.

3. Teenistusiilesanded

Majandusspetsialist:

3.1. teostab valla kinnisvaraobjektide haldamist, hooldamist ja renoveerimist;

3.2. korraldab hankeid valla majanduslike funktsioonide taitmiseks vajalike to0de ja teenuste
tellimiseks;

3.3. lahendab vallavara valdamise, kasutamise, kasutamise ja kindlustusega seonduvaid kiisimusi,
sOlmib selleks lepinguid talle antud volituste piires ja peab arvestust solmitud lepingutest
tulenevate nouete laekumise lle, korraldab laekumata summade sissendudmise;

3.4. hangib ja peab arvestust ehitus- ja remonttoodeks vajalike tarvikute lile;

3.5. vastutab vallale kuuluvates hoonetes vee-, kanalisatsioonisiisteemide ja soojamajanduse
korrashoiu eest;

3.6. tagab valla ametiasutuse halduses olevates hoonetes ja objektidel turvalisuse (tuleohutus ja
paastenouded);

3.7. korraldab valla transpordivahendite halduse, hoolduse ja remontimise;

3.8. korraldab Vinni, Pajusti, Piira, Kadila ja Ulvi piirkonnas:

3.8.1. munitsipaalhaljasalade heakorra- ja haljastustood, sh organiseerib haljastuse vaikevormide

paigaldamise;

3.8.2. manguvaljakute hooldamise ja haldamise;

3.8.3. jouludekoratsioonide planeerimise, paigaldamise ja hoolduse;

3.8.4. hulkuvate loomade puudmise, omaniku valjaselgitamise, vajadusel hulkuvate loomade
hukkamise ja korjuste havitamise ning kontrolli teostamise loomapidamist reguleerivate riigi
ja Vinni valla digusaktide taitmise (le;

3.8.5. noortelaagri rakendamise koosto6s noorsootdotajatega;

3.9. menetleb valireklaami paigalduslubade taotlusi;

3.10. taidab kriisispetsialisti tlesandeid, sh assisteerib valla kriisikomisjoni;

3.11. koostab oma teenistusvaldkonna kirjad ja korraldab vastamise saabunud kirjadele;

3.12. osaleb vajadusel komisjonides, ndupidamistel, seminaridel jne;



3.13.

3.14.

3.15.

kogub ja silistematiseerib informatsiooni oma teenistusvaldkonnas, edastab vajaliku
informatsiooni ja tagab avalikustamisele kuuluva informatsiooni edastamise selle
avaldamiseks kohalikus ajalehes ja ametiasutuse kodulehel;

koostab tema padevuses olevates kiisimustes Vinni Vallavalitsuse ja Vinni Vallavolikogu
Oigusaktide eelnoud;

taidab ilma erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust, t60 Uldisest kaigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t60 korraldamiseks
antud digusaktidest.

4, Kohustused

Majandusspetsialist:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

peab oma teenistusiilesandeid taitma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

peab oma teenistusiilesandeid tditma erapooletult, sh valima teenistusiilesandeid taites
igalihe Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse;
peab juhinduma vallavanema seadusega kooskodlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, samuti oma ametijuhendist;

peab kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka valjaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks ametiasutuse mainet;

peab kasutama ametiasutuse ning tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult
jasihiparaselt;

peab teenistussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest tulenevate Ulesannete
taitmisele;

vastutab talle teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks
maaratud informatsiooni hoidmise eest;

vastutab isikuandmete tootlemise kaitseks ette nahtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
Oigusaktidega, sh isikuandmete kaitse Uldmaarusega;

vastutab teenistusulesannete taditmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

taidab tookorralduse reegleid ning tule- ja tooohutusnoudeid.

5. Oigused

Majandusspetsialistil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

saada ametiasutuselt, ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt
teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

esindada valda suhetes juriidiliste ja fuusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse
ulatuses;

sooritada iseseisvalt toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;
valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kisimustes;
anda arvamusi ja kooskolastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistuslilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja taienduskoolitust
teenistusilesannetest tulenevate lilesannete taitmiseks;

saada juurdepaas dokumendiregistrile Amphora ja teistele teenistuskohustuste taitmiseks
vajalikele registritele.



6. Ametikohal tootamiseks vajalikud teadmised, oskused ja isikuomadused

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

Keskharidus ja valdkonda toetav juhtimis- ja tookogemus ning omavalitsuses tootamise
kogemus.

Eesti keele oskus C-1 kdrgtasemel, vene keele oskus suhtlustasemel.

Ametikohal to6tamiseks vajalike riigi ja Vinni valla digusaktide tundmine.

Ametikohal tootamiseks vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus,
arvuti kasutamise oskus loppkasutaja tasemel.

Head teadmised ja kogemused seoses asjaajamisega ning oskus digus- ja haldusakte ning muid
dokumente korrektselt ja nduetekohaselt vormistada;

Hea suhtlemisoskus, kiire otsustusvoime, kohuse- ja vastutustunne, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse piires, algatusvoime ja loovus, sh vGime
valja tootada uusi lahendusi, genereerida uusi ideid ning algatada muudatusi ja neid ellu viia.
Oskus efektiivselt kasutada aega.

Autojuhtimisdigus.

Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.



