Lisa 3
KINNITATUD

Laaneranna Vallavanema
29. oktoobri 2019.a
kaskkirjaga nr 2019/15-2/4

VARAHALDURI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametikoha nimetus varahaldur

1.2 Nimetab ametisse ja vabastab ametist ~ vallavanem

1.3 Kellele allub kommunaal- ja haldusosakonna abivallavanemale
1.4 Alluvad puuduvad

1.5 Asendaja puudub

1.6 Keda asendab kommunaal- ja haldusosakonna abivallavanemat

1.7 Ladneranna Vallavalitsuse varahaldur on keskastme spetsialistide teenistusgruppi kuuluv
ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Varahaldur peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja vallavalitsuse pOhiméidrusega
ametnikule kehtestatud nduetele ning suutma tiita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse
pohiméddrusega keskastme spetsialisti teenistusgrupile kehtestatud nduetele, sh otsustuspadevuse,
vastutuse ja nduetekohasusega.

2.2 Varahalduri ametikohal on ndutav korgtasemel (C1-tase) suuline ja kirjalik eesti keele oskus.
Soovitav on voorkeelte valdamine.

2.3 Varahaldur peab olema teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti ja kontoritarkvara
kasutamise oskus ja ta peab tundma isikuandmete kaitse tildmddrusest ((EL) 2016/679),
isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest ning muudest asjakohastest
oigusaktidest ning kohalikule omavalitsusele kehtestatud andmete to6tlemise juhistest tulenevaid
teabe ja andmete toGtlemisega seotud noudeid.

2.4 Varahalduril on kohusetundlik suhtumine t60sse, viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus,
viga hea labirddkimis- ja koostodoskus, otsustus- ja vastutusvéime ning pingetaluvus, sealhulgas
kohustuste tidpne, digeaegne, kvaliteetne ja tulemuslik tditmine.

2.5 Varahaldur peab osalema eri-, kutse- ja ametialastel tdiendkoolitustel.

2.6 Varahaldur juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Ladneranna valla
pohiméddrusest, Ladneranna Vallavolikogu ja Liéneranna Vallavalitsuse digusaktidest,
Laaneranna Vallavalitsuse pdhimaarusest, vallavalitsuse tookorralduse reeglitest ja asjaajamise
korrast, sh ohutusjuhenditest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse t66d
reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Varahalduri t66 eesmérgiks on tagada vallavalitsuse valitsemisel oleva vara heaperemehelik
majandamine Lddneranna vallas.



4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 korraldab vallavalitsuse valitsemisel oleva vara haldamist ja kasutamist;

4.2 korraldab vallavara kasutusse andmist ja vodorandamist;

4.3 koostab vara kasutusse andmise lepingud;

4.4 esindab vallavalitsust oma valdkonna lepingutes méératud juhtudel ja iilesannetes ning
kontrollib lepingute tiitmist;

4.5 koondab ja edastab finantsosakonnale valla {iiiripindade {iiiri- ja kommunaalteenuste arvete
koostamiseks vajalikud andmed;

4.6 korraldab vallavalitsuse valitsemisel olevate hoonete tuleohutusnduete tiitmise ning koostab
ja esitab vastavalt tuleohutuse seadusele enesekontrolli tuleohutusaruanded;

4.7 korraldab kommunaalmajandust (vélja arvatud teede hooldamist) puudutavate kiisimuste
lahendamist;

4.8 menetleb kaevelubade taotlusi ning viljastab kaevelube;

4.9 esindab valda korteritihistu koosolekul vastavalt volikirjale;

4.10 teeb ettepanckuid osakonna juhatajale eelarvevahendite planeerimiseks;

4.11 esitab vajadusel oma todvaldkonna aruandeid;

4.12 koostab oma téovaldkonna digusaktide eelndusid;

4.13 osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
4.14 lahendab koostoos vallavalitsuse spetsialistidega valla majanduskiisimusi;

4.15 lahendab esitatud kaebusi, avaldusi ja ettepanekuid majanduse valdkonnas;

4.16 teeb koostood ametiasutuse teenistujatega, hallatavate asutuste ning muude
organisatsioonidega;

4.17 tagab, et valla veebilehel tema to6valdkonda puudutav info on dige ja ajakohane;

4.18 tdidab muid ametikohast tulenevaid vdi vahetu juhi poolt antud iihekordseid teenistusalaseid
iilesandeid.

5. VASTUTUS

Varahaldur vastutab:

5.1 oma teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest ning vormistatud dokumentide
oigsuse eest;

5.2 ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja kaitsmise
eest;

5.3 enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véartuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

5.4 isikuandmeid puudutatava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.5 Lééneranna valla hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.6 enese kvalifikatsiooni tostmise ja tdiiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutud
voimalustele;

5.7 seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, tookorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t66d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest varahaldurile tulenevate
kohustuste tditmise eest.



6. OIGUSED

Varahalduril on digus:

6.1 tagastada esitajale seadustega vastuolus olevad vdi vorminduetele mittevastavad digusaktide,
lepingute jms eelndud voi teha ettepanekuid eelpool nimetatud eelndude seadusega kooskolla
viimiseks;

6.2 kasutada oma t60s Lddneranna valla pohiméérusest ja teistest kohaliku omavalitsuse iiksuse
Oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

6.3 saada vallavalitsuse kdigilt struktuuritiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja linna osalusega
ariithingutelt oma t66ks vajalikku informatsiooni;

6.4 teha koost0od teiste struktuuriiiksuste teenistujatega;

6.5 kooskdlastatult vallasekretiriga ette valmistada ja esitada vallavalitsusele lahendamist
vajavaid tdoalaseid kiisimusi;

6.6 teha omapoolseid ettepanekuid kantselei ja vallavalitsuse t660 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

6.7 tiiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse poolt pakutud voimalustele;

6.8 omada sisustatud to6ruumi ja t60 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda tddiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,
6.9 keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks
on kehtivad digusaktid voi vajadus iimber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.2 Ametijuhendi kaasajastamise eesmirgil vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku
poolt 14bi vahemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED

8.1 Ametniku oOigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

8.2 Ametijuhend allkirjastatakse isiku varahalduri ametikohale nimetamisel ning sellega
teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist ning tditmiseks
votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jérgima selle sétteid ja olen teadlik oma
iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

Varahaldur  (allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perekonnanimi



