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HAAPSALU LINNAVALITSUSE HALDUSSPETSIALISTI

a me t i j u h e n d

I.Üldsätted

1.1. Ametikoha nimetus – haldusspetsialist.

1.2. Haldusspetsialist allub oma ülesannete täitmisel linnasekretärile.

1.3. Haldusspetsialistile alluvad koristajad, valvurid, majahoidja, autojuhid.

1.4. Haldusspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea oma käskkirjaga.

1.5. Haldusspetsialisti asendab tema lühiajalisel äraolekul sekretär, pikemaajalisel äraolekul (alates 1 nädal) korraldab asendamise linnasekretär.

1.6. Haldusspetsialist juhindub oma tegevuses seadustest linnavalitsuse ja  volikogu õigusaktidest, oma ametijuhendist ja linnasekretäri korraldustest.

II. Teenistusülesanded.

2.1.  Linnavalitsuse hoone ja krundi koristamise, hooldamise ja haldamise korraldamine ( igapäevane koristamine, suurpuhastused, akende pesu, põrandate erihooldus, prügivedu, vajalike hügieenivahendite olemasolu wc-des, puhkepausidel kasutatava inventariga varustamine jne.)

2.2.  Alluvatele töögraafiku koostamine ja tööülesannete jagamine ning ülesannete täitmise kontrollimine;

2.3.  Linnavalitsuse ametnikele vajalike kantseleitarvete ja mööbli hankimine etteantud eelarve piires;

2.4.  Jooksvate remonttööde korraldamine linnavalitsuse hoones. 

2.5.  Vee- ja kanalisatsiooniavariide, telefonide ja elektririkete likvideerimise korraldamine;

2.6.  Koosolekutel, vastuvõttudel toitlustamise korraldamine;

2.7.  Jooksvalt arvestuse pidamine linnavalitsuse ametnikele kasutada antud inventari (kantseleitarbed, mööbel jne) üle ning inventari vajalikkuse ja otstarbekuse hindamine.

III. Vastutus

3.1 Vastutab talle pandud teenistusülesannete õigeaegse ja täpse täitmise, samuti talle seoses teenistuskohustuste täitmisega teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.

IV. Õigused

4.1.  Teha iseseisvaid otsuseid teenistusülesannete täitmiseks ja piires.

4.2.  Teha linnasekretärile ettepanekuid oma teenistusülesannetega seotud töökorralduslikes küsimustes.

4.3.  Saada teenistusalast informatsiooni teistelt ametnikelt, sealhulgas saada informatsiooni majanduskulude eelarve kohta ja eelarveraha ajalise ja summalise kulutamise võimaluste kohta.

4.4.  Saada teenistusalast täiendkoolitust.

V. Nõudmised

5.1.  Keskharidus.

5.2. Teenistusega seotud õigusaktide tundmine.

5.3. Teenistusülesannete täitmiseks vajalikus mahus arvuti kasutamise oskus.

5.4. vanemametnike ametikohale vastavate nõuete täitmine.

Ametijuhendiga tutvunud

…………………………..
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