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AMETIJUHEND
MAJANDUSTEENISTUSE JUHILE

Otsene iilemus Vallavanem
Alluvad Majandusteenistuse personal
Struktuuriiiksus Majandusteenistus

To0 eesmdirk

Valla haldus- ja kommunaalmajanduse korraldamine ning majandusteenistuse to6

juhtimine

Peamised tooiilesanded

Tootulemused ja kvaliteet

1. Majandusteenistuse t60
organiseerimine ja korraldamine.

Majandusteenistusele pandud iilesanded
on tdidetud tipselt ja digeaegselt.

2. Majanduspersonali planeerimine, to6
organiseerimine ja kontroll.

Majanduspersonali on palgatud
optimaalselt, ldhtuvalt tehtava t60
hulgast. T66tajad on padevad.

3. Valla kinnisvara ning seadmete
haldamise ja kasutusse andmise
korraldamine.

Valla vara hallatakse ja kasutatakse
heaperemehelikult, tagatud on kinnisvara
ja seadmete korrasolek.

4. Uhistransporditeenuse arendamine,
korraldamine ja jirelevalve.

Valla elanikele on tagatud
transporditeenus.

5. Uhistranspordi sdiduplaanide ja
marsruutide kooskolastamine.

Soiduplaanid on nduetekohaselt
kooskdlastatud, arvestatud on sihtgrupi
huve.

6. Valdkonna vallavalitsuse ja —volikogu
Oigusaktide eelndude koostamine voi
koostamise korraldamine.

Oigusaktide eelndud on koostatud
vastavuses seadusandlusega ja esitatud
tahtaegselt.

7. Kohalike teede liikluskorraldus-
skeemide kinnitamine.

Kohalike teede liikluskorraldusskeemid
on kinnitatud nduetekohaselt.

8. Valdkonna hangete korraldamine, s.h.

riigihangete ldbiviimine.

Vallavalitsus ja valla hallatavad asutused
on varustatud t6oks vajalike vahenditega,
riigihanked on korraldatud
nduetekohaselt.

9. Vallavanema poolt méidratud
iihekordsete iilesannete tditmine oma
piddevuse piires.

Ulesanded on digeaegselt ja
seaduspdraselt tdidetud.
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Oigused ja vastutus

Majandusteenistuse juhil on oigus:
e Saada oma t60ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja

informatsiooni;

esitada erialase ettevalmistuse ja tookohustuste osas seisukohti, eksperthinnanguid
ja anda konsultatsioone;
teha soovitusi ja ettepanekuid t60 paremaks organiseerimiseks;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

saada ametialast tdiendopet, vOtta osa vajalikest seminaridest, dppepédevadest,
kursustest jm;

allkirjastada alljargnevaid Saku Vallavalitsuse majandusteenistuse plangil
viljastatavaid dokumente:

- kutse haldusmenetluse labiviimiseks;

- korralduslikku laadi kirjavahetus, sh riigihangete ldabiviimisega seotud

kirjavahetus;

- toendid ja teatised;

- ametijuhendis méadratletud kooskdlastused;
allkirjastada alljargnevaid Saku Vallavalitsuse majandusteenistuse viljastatavaid
dokumente:

- ametijuhendis méadratletud kooskdlastused kooskdlastataval dokumendil;

- kaevetoode load;

- liiklemisload kohalike teede liikluspiirangu aladel;

- kohalike teede liikluskorraldusskeemid.

Majandusteenistuse juht vastutab:

Majandusteenistuse eelarvevahendite otstarbeka kasutamise eest;

temale pandud tookohustuste ja funktsioonide kohusetundliku, digeaegse ja
kvaliteetse tditmise eest seaduse voi haldusaktiga sitestatud korras;

talle too kiigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega
teabe jm asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse ja kidsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise ja
sdilitamise eest.

Nouded teadmistele ja oskustele

Majandusteenistuse juhilt eeldatakse:

korgharidust ja vihemalt 2-aastast tookogemust teenistuskoha valdkonnas

Majandusteenistuse juht:

tunneb Eesti Vabariigi riigikorralduse aluseid, omab teadmisi
omavalitsussiisteemist ja tunneb seda reguleerivaid digusakte;

orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes oma téovaldkonnas,
tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;

suudab koostada oma toovaldkonna iild- ja iiksikakte;

suudab korraldada struktuuriiiksuse juhtimist;

valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;
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omab viga head sOnalise eneseviljendamise oskust;

oskab kasutada tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
andmebaase;
oskab planeerida tooprotsessi, omab voimet kavandatud tegevused ellu viia ning
vastutada selle eest;
omab head suhtlemisoskust, sealhulgas oskust korraldada koost66d avalike huvide
elluviimisel;
omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet vilja tootada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia;
omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;
omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvdimet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voimet niha ette otsuste
tagajdrgi ja vastutada nende eest.




