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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriuksus planeeringud- keskkond-taristu
1.2 Teenistuskoha nimetus jaatmespetsialist
1.3 Teenistuskoha liik ametnik
1.4 Otsene juht valdkonna eest vastutav abivallavanem
1.5 Asendaja keskkonnaspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Jaatmehoolduse korraldamine ja arendamine Hiiumaa valla territooriumil.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1 korraldab Hiiumaa valla jaatmehooldusega seonduvaid kohaliku omavalitsusiiksuse padevusse
antud kisimusi;

3.2 jadtmealaste aruannete koostamine ja esitamine;

3.3 jaatmete valdkonnas maaruste, otsuste, korralduste eelndude véljatddtamine ja vormistamine
ning edastamine volikogu vastavale komisjonile, vallavalitsusele, volikogule;

3.4 osaleb jaatmehooldusalaste hangete korraldamises, teostab jarelevalvet hankelepingute taitmise
ule;

3.5 jadtmealaste projektitaotluste kirjutamine, elluviimise koordineerimine;

3.6 korraldab jaatmealaste lepingute sdlmimise, kontrollib nende taitmist;

3.7 koostab, ajakohastab ja viib ellu jddtmekava ning jddtmehooldusalaseid Gigusakte;

3.8 menetleb jaatmelubasid ja muid jaadtmealaseid taotlusi;

3.9 jaatmevaldajate registriga seotud toiminguid;




3.10 osaleb oma valdkonna alastes tihekordsete ja regulaarsete komisjonide to0s;

3.11 valdkonnaga seotud MTUde toddes osalemine;

3.11 teostab oma toovaldkonnas jéarelevalvet;

3.12 ndustab ja teavitab asutusi, ettevotteid, maaomanikke ja elanikkonda ning tegeleb jaatmete
teemalise teavitusega, koostab juhendmaterjale ning vajadusel korraldab koolitusi ning
kampaaniaid;

3.13 edendab taaskasutust ja ringmajandust;

3.14 osaleb valla eelarve eelndu koostamisel omas valdkonnas;

3.15 téidab vallavanema v6i vahetu juhi poolt antud muid Ghekordseid teenistusulesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2 saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

4.3 teha ettepanekuid toéokorralduse osas;

4.4 kasutada t66ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistustilesannete digeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusilesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus: kdrgharidus, keskeriharidus

6.2 To0kogemus: tobkogemus teenistuskoha toovaldkonnas




6.3 Teadmised ja oskused:

Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt kdrgtasemel,

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme, andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pdhimatteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna Uksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma toévaldkonna
Oigusakte.

6.3.5. Uhe vdorkeele oskus suhtlustasandil

7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE KASUTAMINE

Jaatmespetsialist kasutab oma ametililesannete taitmiseks jargmiseid véliseid registreid:
7.1 Jaatmevaldajate register EVALD (registri pidamine);
7.2 Keskonnaotsuste infosiisteem KOTKAS (toimingute tegemine);

7.3 Kinnistusraamat (vaatleja);
7.4 Amphora (toimingute tegemine);

7.5 Avriregister (vaatleja);

7.6 Lemmiklooma register (toimingute tegemine);
7.7 Kalmisturegister Haudi (toimingute tegemine).

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse

ametinimetust.
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