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HARIDUSOSAKONNA SPETSALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pirnu linn

TOOTAJA Heldur Heinsoo

VAHETU JUHT osakonna juhataja

TOOULESANDEID ANNAB | osakonna juhataja

KEDA ASENDAB linnapea kiskkirjaga madratud isikut

KES ASENDAB linnapea kdskkirjaga midratud isik

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Haridus-ja kultuurivaldkonna kasutuses sh noorte- ja kogukonna ning avatud kultuurikeskuste
kasutuses olevate linnale kuuluva kinnisvara (asukohaga Parnu linn, Pérnu linn) remondi- ja
ehitustdode organiseerimine vastavalt hallatavatele asutustele eraldatud eelarvelistele
vahenditele.

Otstarbeka ruumide kasutuse koordineerimine ja haridusasutuste ruumide kasutuse kajastamise
korraldamine ruumid.ee keskkonnas.

III TOOULESANDED

3.1. Selgitab vélja hariduse- ja kultuurivaldkonnas olevate hallatavate asutuste valduses
olevate hoonete remondivajadused ja planeerib kulud;

3.2. Kogub ja siistematiseerib valdkonna kasutuses olevate ruumide kasutuse situatsiooni ja
koordineerib ruumide otstarbekat kasutamist;

3.3. Toetab hallatavat asutust riigihangete seadusest tulenevalt alla lihthanke piirmaara
ulatuses remonditédde organiseerimisel, sh aitab ette valmistada dokumentatsiooni, toetab
toode teostaja otsingutel;

3.4. Toetab hallatavaid asutusi riigihangete seadusest tulenevalt alla lihthanke piirmééra
ulatuses hangete ettevalmistamisel ja nende ldbiviimise protsessi;

3.5. Toetab hallatavaid asutusi omas valdkonnas todde teostamiseks toovatulepingute
ettevalmistamisel;

3.6. Osaleb suuremahuliste ja riigihangete seadusest tulenevalt riigihanke piirmééra liletavate
objektide ehitus- ja hankedokumentide koostamisel, tagades kogu objekti ulatuses erinevate
osapoolte koostdo ja sidususe;

3.7. Esindab tellijat (Parnu linnavalitsust) objektidel;

3.8. Noustab hallatavate asutuste tootajaid asutuste hoonete sdilimiseks vajalikes kiisimustes,
sh tuleohutuse-, ehitusjirelevalve jm. ettekirjutuste osas;

3.9. On ruumid.parnu.ee peaadministraator;

3.10. Planeerib vastutusvaldkonnaga seonduvat arendustegevust, valmistab ette (vajadusel
tellib) uuringuid ja analiiiise;

3.11. Kogub ja siistematiseerib informatsiooni oma todvaldkonnas. Tagab vajaliku
informatsiooni edastamise ja avalikustamise;

3.12. Teatab vahetule juhile temale antud {ilesannete ja korralduste tditmise takistustest;

3.13. Taidab vahetu juhi lihekordseid iilesandeid,

3.14. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada todlilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ning omada juurdepéésu
todalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.2. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.3. Saada todalast vajalikku tdiendkoolitust.
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4.4. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid;

4.5. Mitte vdoimaldada kdrvalistele isikutele juurdepdésu arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada tdoalast teavet véljaspool tooiilesandeid;

4.6. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest;

4.7. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest;

4.8. Vastutab talle tookohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase kasutamise eest;

4.9. Tdita tooiilesandeid kaugtoé vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale;

4.10. Kasutada ja sdilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt;

4.11. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud linnavalitsuse tookorralduse reeglite, kiesoleva
ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Tehniline korg- voi eriharidus;

Tookogemus:

5.2. Erialane t60kogemus vihemalt 2 aastat;

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel;

5.4. Vihemalt tihe voorkeele oskus suhtlustasemel,;

Juhtimisoigus:

5.5. Vihemalt B-kategooria sdiduki juhtimisdigus.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi avalikku haldust ja organisatsiooni ning oma todvaldkonda reguleerivaid
digusakte;

6.2. Omab teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest digusaktidest;

6.3. Omab viga hdid teadmisi oma téovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas;

6.4. Oskab histi koostada dokumente ja pidada labirddkimisi oma todvaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sh analiiiisi- ja slinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja silisteemselt;

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;

7.3. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning leida
uusi voimalusi eesmérgi poole litkumiseks;

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning lugupidav
ja professionaalne suhtlemine;

7.6. Vairikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi on vajadus limber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Romek Kosenkranius Heldur Heinsoo

linnapea spetsialist



