Kinnitatud

Haapsalu linnapea

________ .a käskkirjaga nr     

Tööandja nimi: Haapsalu Linnavalitsus
Lisa käskkirjale nr 

LINNAVARA SPETSIALISTI AMETIJUHEND

	1. AMETINIMETUS:
1.1. Teenistuskoht ametiasutuse

      koosseisus:
	Linnavara spetsialist
ametnik

	2. KOHT STRUKTUURIS:

	

	2.1. Üksus:
	Ehitus- ja linnakeskkonna osakond


	2.2. Kellele allub:
	Spetsialist allub vahetult aselinnapeale, kellelt saab tööülesanded ning kes kontrollib nende täitmist.

	2.3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:


	Ei ole

	2.4. Asendamised:

	Äraolekul asendab teenistujat aselinnapea poolt määratud ametnik.

	2.5. Aruandekohustus
	Aselinnapea


	3. NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE:


	

	3.1. Haridus, Koolitus
	Teenistuja omab erialast kõrgharidust, eriharidust või vähemalt kahe aastast töökogemust antud valdkonnas.

	3.2. Töökogemus
	Teenistuja omab vähemalt kahe aastast töökogemust antud valdkonnas.

	3.3. Keeleoskus
	Teenistuja valdab:

Eesti keelt kõrgtasemel, ühte võõrkeelt kesktasemel.

	4.4. Arvuti kasutamise oskus
	Teenistuja omab bürootarkvara ja dokumendihalduse tarkvara kasutamise oskust heal tasemel.

	4.5. Isiksuseomadused
	Teenistuja on otsustus- ja vastutusvõimeline, olema kohusetundlik, korrektne ning suudab taluda pinget, omab head suhtlemisoskust , on analüüsi- ja arenemisvõimeline.

	4.6. Erinõuded 
	Omab sõiduki juhtimisõigust.


	5. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK:
	Linnavara peaspetsialist peab tagama munitsipaalvara haldamise, valdamise ja käsutamise heaperemeheliku korralduse juhindudes oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja normatiivaktidest, Haapsalu Linnavolikogu ja Linnavalitsuse normatiivaktidest, käesolevast ametijuhendist ja linna põhimäärusest.



	6. TÖÖÜLESANDED:


	Teenistuja:

	6.1 
6.2 

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8
6.9

6.10

6.11

6.12

6.13


	· osaleb linna arengukava ja üldplaneeringu koostamisel oma töövaldkonnas; 
· osaleb detailplaneeringute menetlemisel oma töövaldkonnas;

· osaleb Haapsalu linna õigusaktide väljatöötamisel ja rakendamisel; 
· korraldab linna munitsipaaleluruumide ja äriruumide haldamist ja jooksvat remonti;
· korraldab munitsipaaleluruumide ja linna äriruumide üürilepingute sõlmimist, lõpetamist ja pikendamist;

· valmistab ette linnavara omandamise ja võõrandamisega seotud toimingud ja dokumendid;
· osaleb linnavara võõrandamiseks moodustatud komisjoni töös;

· osaleb eluasemekomisjoni töös ja viib ellu komisjoni otsused;

· Korraldab munitsipaalvara kindlustamist ja menetleb kindlustusjuhtumeid;

· valmistab ette oma ülesannete täitmiseks vajalikke lepinguid;
· valmistab ette oma valdkonna riigihangete hankedokumendid, viib läbi hanked, osaleb hangete pakkumuste hindamiskomisjonides ning jälgib hilisemalt lepingute täitmist; 
· menetleb avaldusi ja kirju ning koostab neile vastused;

· täidab oma valdkonna aselinnapea  korraldusel ühekordseid ülesandeid, mis on seotud antud ametikohaga ning täidab ilma erikorralduseta ülesandeid, mis tulenevad töö iseloomust ja tegelikust vajadusest.;


	7. ÕIGUSED:

	Teenistujal on õigus:

	7.1.
	· saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;

	7.2
	· saada oma tööks vajalikku informatsiooni Tööandja teistelt struktuuriüksustelt;

	7.3.
	· saada oma tööks vajalikku tehnilist abi, kirjandust, teatmematerjale;

	7.4.
	· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

	7.5.
	· keelduda tööst, milleks ta ei ole väljaõpetatud või mille teostamiseks kasutatav tehnika ei vasta tehnilistele nõuetele;

	7.6.

	· kasutada Haapsalu Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.


	8. KOHUSTUSED:

	Teenistujal on kohustus:

	8.1.
	· kasutada õigeid, ohutusnõuetele vastavaid töövõtteid; 

	8.2.
	· kasutada heaperemehelikult ja säästlikult tööks usaldatud tehnikat ja materjale töökohustuste täitmiseks;

	8.3.
	· täitma kõiki talle pandud kohustusi ja tööülesandeid, järgides tuleohutuseeskirja ja töökaitsealaste õigusaktide nõudeid;

	8.4.
	· tagama, et tema töö ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

	8.5. 
	· hoiduma tegudest, mis kahjustavad tööandja või tema klientide huve;

	8.6.
	· täitma kõiki otsese ülemuse või teda asendava teenistuja seaduslikke korraldusi ning muid ettenägematuid ülesandeid vastavalt vajadusele.


	9. VASTUTUS:

	Teenistuja vastutab:

	9.1.
	· tööülesannete nõuetekohase, korrektse ja õigeaegse täitmise eest;

	9.2.

9.3
9.4.
	· ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

· dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

· tema kasutusse antud töövahendite heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

· oma kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

	9.5.
	· oma töökoha puhtuse ja heakorra eest;

	
	


Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja nõudeid:




___
/teenistuja nimi, allkiri, kuupäev/

