Toila valla heakorraspetsialisti ametijuhend
1. ÜLDOSA
1.1.Käesolev ametijuhend sätestab Toila valla heakorraspetsialisti õigusliku seisundi, kohustused, vastutuse, õigused ja nõudmised.

1.2. Heakorraspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3. Heakorraspetsialist allub oma töös ehitus- ja majandusnõunikule.

1.4. Heakorraspetsialistile alluvad heakorratöötaja, kalmistukorraldaja ja majandusspetsialist.

2. EESMÄRK
Ametikoha eesmärk on parandada Toila valla üldilmet: kaitsta valla territooriumil väärtuslikke maastikke, hoida valla asumid heakorrastatud ning tagada nende järjepidev esteetiliselt sobiv haljastamine.

3. KOHUSTUSED
Heakorraspetsialist on kohustatud täitma kõiki p.2 kirjeldatud eesmärgi täitmisega seonduvaid tööülesandeid oma pädevuse piires, sh.:

korraldama talle alluvate heakorratöötajate tööd; nõustama vallaelanikke; omama haljastus- ja jäätmekäitlusvaldkonna ning maastiku- ja keskkonnakaitsealast tegevuskava ja seda täitma; kaasajastama vajadusele vastavalt valla heakorraeeskirja ning kontrollima selle järgimist nii ametiasutuste kui ka üksikisikute osas; kaasama heakorraprojektide koostamisel eelarvelistele vahenditele lisaks teisi finantseerimisallikaid jne. 
Edastab õigeaegselt valla kodulehe administraatorile heakorda puudutava informatsiooni avaldamiseks. Informeerib kodulehe administraatorit teabe uuendamise vajalikkusest ning edastab värske info
4. VASTUTUS

Heakorraspetsialist vastutab:

4.1. talle ametialaseks kasutamiseks antud valla vara eest;

4.2. oma töökohustuste täitmata jätmise eest;

4.3. käesoleva ametijuhendi nõudmiste järgimata jätmise eest;

4.4. enda poolt koostatud, esitatud ja väljastatud dokumentide ning toimikute ôigsuse eest;

4.5. tema kasutusse antud arvutis illegaalse tarkvara kasutamise eest;

4.6. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud teabe levitamise eest.

5. ÕIGUSED

Heakorraspetsialistil on õigus:

5.1. saada tööülesannete täitmiseks vajalikke andmeid ja abi teistelt vallavalitsuse töötajatelt, volikogu liikmetelt ning valla allasutuste teenistujatelt;

5.2. teha järelepärimisi oma ametipädevuse piires;

5.3. saada tööks vajalikku täiendkoolitust;

5.4. nõuda tööks vajalike tingimuste loomist;

5.5. teha vallavalitsusele ja -volikogule ettepanekuid valla territooriumil parema heakorra tagamiseks, töö efektiivsemaks korraldamiseks vms;

5.6. teha ettepanekuid valla heakorraeeskirjade rikkumises süüdi olevate isikute vastutusele võtmiseks või kohtumenetluse algatamiseks;

5.7. saada töötasu ning lisatasusid vastavalt kehtestatud töösisekorraeeskirjadele ning kinnitatud palgaastmele;

5.8. saada puhkust seaduses sätestatud korras ja alustel;

5.9. koostada ja väljastada oma ameti pädevuse piires teatisi ning teabenõudeid.
6. NÕUDMISED
Heakorraspetsialist peab:

6.1. omama erialast haridust;

6.2. omama üldisi teadmisi riigi põhikorrast ja kodanike õigustest ning tundma kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid õigusakte;

6.3. tundma ametikohast tulenevaid ülesandeid reguleerivaid õigusakte ja asjaajamiskorda ning oskama neid rakendada;

6.4. oskama suhelda, oskama ära kuulata kaastöötajaid ja tebevajajaid ning suutma arusaadavalt edastada oma seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.5. olema heatahtlik, koostöövõimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, loov, aus ja lahendustele orienteeritud;

6.6. suutma töötada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt ning olema paindlik muudatustele tööülesannetes- ja tingimustes;

6.7. valdama eesti keelt kõnes ja kirjas;

6.8. oskama töödada ametikohal vajalike arvutiprogrammidega ja bürootehnikaga.

7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta heakorraspetsialisti ja vallavanema kokkuleppel ning juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

8.  LÕPPSÄTTED

Enne teenistusülesannete täitmisele asumist kinnitab heakorraspetsialsit allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.

