Toolepingu lisa

HALDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Péarnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pirnu linn

TOOTAJA Tea Sildoja

VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID teenistuse juhataja, linnasekretir

ANNAVAD

KEDA ASENDAB haldusspetsialisti

KES ASENDAB haldusspetsialist

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Tagada Péarnu Linnavalitsuse hoonete, territooriumi, ruumide ja tehnosiisteemide korrashoid
ning valve. Linnavalitsuse struktuuriiiksuste asjatundlik majandusalane teenindamine.

I TOOULESANDED

3.1. Linnavalitsuse soidukite iildise tehnilise korrasoleku tagamine, sdidukite hooldamine,
kooskolastatult todandjaga sdidukite remondi- ja hooldustédde organiseerimine.

3.2. Linnavalitsuse hallatavate hoonete turva- ja valvesiisteemi haldamisega seotud tegevuste
koordineerimine ja parendusettepanekute tegemine.

3.3. Linnavalitsuse hallatavates hoonetes moobli ja suunaviitade ettevalmistus ning iilespanek
ndupidamisteks, koolitusteks jm esitlusteks.

3.4. Linnavalituse poolt hallatavates hoonetes haldus-, heakorra-, avarii-, remonditeenuste
kavandamine ja korraldamine; vajadusel pisiremonttdode teostamine ja/vdi korraldamine
linnavalitsuses ja tema struktuuriiksustes. Kontrollib vastavat teenust osutava toovotja poolt
lepinguga voetud kohustuste tditmist.

3.5. Nouetekohase tookeskkonna tagamiseks ning t66ks vajaliku inventari hankimine,
paigaldamine, seadistamine, uuendamine ning hoolduse ja remondi organiseerimine.

3.6. Tookeskkonda ja —vahendeid puudutavate majanduskulude eelarveprojekti ettepanekute
tegemine.

3.7. Linnavalitsuse hallatavate hoonetega seotud teenuste ja varade soetuse arvete
konteerimine ja kinnitamine e-arvete keskkonnas.

3.8. Téidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest
kéigust.

3.9. Korraldab ja kontrollib linnavalitsuse hoonetes sise- ja véliskoristust, sh teostavate
toovotjate tood.

3.10. Avab hommikul ja sulgeb Shtul, aadressil Suur-Sepa 16 hoone uksed ning on
turvateenust pakkuva lepingupartneri kontaktisik.

3.11. Taidab vahetu juhi korraldusel iihekordseid tilesandeid.

3.12. Jalgib ja tagab linnavalitsuse hallatavates hoonetes vajalike tuleohustusjuhendite ja
tulekustutite olemasolu ja nende regulaarse kontrolli.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2. Saada tooalast vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada todlilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel.

4.4. Teha otsesele juhile ettepanekuid todkorralduse osas.

4.5. Tootaja diguste ja volituste piirid on sétestatud todlepingu seaduse, kdesoleva

ametijuhendi ja teiste linnavalitsuse reguleerivate digusaktidega.
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4.6. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepéésu arvutile ja andmebaasidele ning
mitte kasutada tdoalast infot véljaspool todiilesandeid.

4.7. Vastutab talle teenistuskohustuste tiitmisel teatavaks saanud info kasutamise eest.

4.8. Omada juurdepédsu tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.9. Tootaja vastutab kiaesolevas ametijuhendis fikseeritud iilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest.

4.10. Tootaja kohustub hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud

isikuandmeid ka parast to6tlemisega seotud todiilesannete tditmist voi teenistussuhte

10ppemist;

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Kesk- voi keskeri haridus.

Tookogemus:

5.2. Vidhemalt 1-aastane eelnev tookogemus antud valdkonnas.
5.3. Asutuses kasutusel oleva kontoritarkvara ja interneti kasutamise oskus heal tasemel.
Keelteoskus:

5.4. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.5. Vihemalt ithe vodrkeele oskus suhtlustasemel.
Juhtimisoigus:

5.6. B-kategooria soiduki juhtimisdigus.

5.7. Vidhemalt 3-aastane sdidukogemus.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb t66ks vajalikul médral oma toovaldkonda reguleerivaid digusakte, sh riigihangete
labiviimist reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab hiid teadmisi oma té6valdkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

VIl OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE
7.1. Suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma tookoha padevuse piires ning vdime niaha
ette otsuste tagajargi ning vastutada nende eest.

7.2. Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.3. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele.
7.4. Vaga hea koostoooskus ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.5. Vadrikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.
7.6. Oskus planeerida oma t66d ja seada prioriteete.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi on vajadus timber korraldada t66d.

| IXPOOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt)
Romek Kosenkranius
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Tea Sildoja
haldusspetsialist



