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1 Üldosa

1.1 Struktuuriüksuse nimetus

linnakeskkonna osakond

1.2 Ametikoha nimetus


linnavara peaspetsialist

1.3 Ametisse nimetamine

linnapea

1.4 Kellele allub



linnakeskkonna osakonna juhataja

1.5 Alluvad



puuduvad

1.6 Asendajad



määrab aselinnapea

1.7 Keda asendab


linnakeskkonna osakonna juhatajat
2 Ametkoha eesmärk

Linnavara peaspetsialist peab tagama munitsipaalvara haldamise, valdamise ja käsutamise heaperemeheliku korralduse juhindudes oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja normatiivaktidest, Haapsalu Linnavolikogu ja Linnavalitsuse normatiivaktidest, käesolevast ametijuhendist ja linna põhimäärusest.

3 Teenistusülesanded

Linnavara peaspetsialist on linnakeskkonna osakonna juhatajale alluv vanemametnik, kes:

3.1 täidab osakonna juhataja äraolekul tema ametikohustusi;

3.2 osaleb oma töövaldkonna osas linna arengukava väljatöötamisel ja elluviimisel;
3.3 süstematiseerib linnale kuuluva vara ja edastab andmed vanemregistripidajale;

3.4 korraldab munitsipaaleluruumide ja linna äriruumide üürilepingute sõlmimist, lõpetamist ja pikendamist;
3.5 korraldab linna munitsipaaleluruumide ja äriruumide haldamist ja jooksvat remonti;

3.6 tegeleb korteriomandite seadmise küsimustega;

3.7 valmistab ette linnavara omandamise ja võõrandamisega seotud toimingud ja dokumendid;

3.8 osaleb linnavara võõrandamiseks moodustatud komisjoni töös;

3.9 korraldab intressitoetuse eraldamist korteriühistutele ja korteriühisustele;

3.10 osaleb eluasemekomisjoni töös, vormistab komisjoni töökoosoleku protokollid ja viib ellu komisjoni otsused;

3.11 valmistab ette oma vastutusvaldkonna õigusaktide eelnõud;
3.12 osaleb teiste linnakeskkonna valdkonna õigusaktide väljatöötamises;
3.13 koostab kirju oma töövaldkonnas ja valmistab ette saabunud kirjade vastused;
3.14 viib läbi haldusmenetlusi oma vastutusalas;
3.15 nõustab oma töövaldkonnas nii ettevõtjaid kui kodanikke;
3.16 korraldab järelvalvet elamumajandust reguleerivate õigusaktide täitmise üle linna territooriumil ja omab õigust ettekirjutuste tegemiseks volikogu poolt antud volituste piires;

3.17 korraldab elamumajandusalast teavitustööd linnas;
3.18 täidab aselinnapea poolt antud ühekordseid ülesandeid;
3.19 menetleb kohtuvälise menetlejana väärtegusid, millised on linnavalitsuse korraldusega antud tema pädevusse;
4 Õigused
Linnakeskkonna peaspetsialistil on õigus;

5.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente linna ametnikelt ning teistelt hallatavatelt asutustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ja aselinnapeale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.3 osaleda elamumajandusalastes projektides;

5.4 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;

5.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti-, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 kasutada Haapsalu Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5 Vastutus
Linnakeskkonna peaspetsialist vastutab;

5.1 talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

5.2 vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse, seaduslikkuse ning õigeaegse edastamise eest.

5.3 asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide korrasoleku ja säilimise eest vastavalt õigusaktidele;

5.4 tema käsutuses oleva linna vara säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise eest;

5.5 avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja linnavalitsuse sisekorraeeskirja täitmise eest.

6 Nõudmised ametikohale
Linnakeskkonna peaspetsialist peab:

6.1 omama kõrgharidust või tehnilist eriharidust ja vähemalt kaheaastast töökogemust antud valdkonnas;

6.2 valdama eesti keelt kõrgtasemel ja ühte võõrkeelt kesktasemel;

6.3 omama head suhtlusoskust;

6.4 omama otsustus- ja vastutusvõimet, olema kohusetundlik, korrektne ning suutma taluda pinget;

6.5 oskama kasutada oma töös arvutit (programmid Microsoft Office, Windows Explorer jms);

6.6 olema analüüsi- ja arenemisvõimeline.

7 Ametijuhendi muutmine

7.1 linnakeskkonna peaspetsialisti ametijuhendit võib muuta üksnes peaspetsialisti ja abilinnapea või linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul;
7.2 ametijuhendi aluseks olevate õigusaktide muutmisel;
7.3 ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue linnakeskkonna peaspetsialisti teenistusse võtmisel.

Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Linnavalitsusse ja teine on antud linnakeskkonna peaspetsialistile.
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