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MAJANDUSKESKUSE JUHATAJA AMETIJUHEND

ÜLDOSA
Ametinimetus: majanduskeskuse juhataja
Ametikoha asukoht: Lüganuse vald 
Otsene juht: vallavanem
Ametikoha vahetu korraldaja: majanduse- ja keskkonnateenistuse juht
Alluvad: majanduskeskuse töötajad
Asendaja: majanduskeskuse juhataja käskkirjaga määratud majanduskeskuse töötaja 

EESMÄRK

Töökoha eesmärk on valla omandis olevate ja/või majanduskeskuse kasutusse antud kinnisvara, maaüksuste ning hoonete ja rajatiste, transpordi- ja muude infrastruktuurirajatiste ning kalmistu (edaspidi vara) haldamise korraldamine ja korrashoiu tagamine, valla tugiteenuste osutamine.

TÖÖÜLESANDED
1. Majanduskeskuse töö juhtimine ja sellele pandud ülesannete täitmise tagamine;
2. Majanduskeskuse kasutusse antud vara haldamise, nõuetekohase kasutuse ja hooldamise korraldamine;
3. Majanduskeskuse kasutusse antud vara arendamise, remondi ja korrahoiu korraldamine;
4. Muu vallavara hooldamise ja korrahoiu korraldamine;
5. Valla kalmistu haldamise ja korrashoiu korraldamine;
6. Saunateenuste osutamise korraldamine;
7. Valla teede ja platside hoolduse, korrashoiu ja järelevalve korraldamine koostöös teedespetsialistiga;
8. Keskkonnakaitse ja jäätmemajandusalase tegevuse korraldamine koostöös keskkonnaspetsialistiga; 
9. Heakorra- ja elamumajandusalase tegevuse ja järelevalve korraldamine koostöös vallavalitsuse teenistujatega;
10. Vallas vastavalt hädaolukorra seadusele ja teistest õigusaktidest tulenevate kriisi reguleerimisalaste tegevuste korraldamine, sh valla kriisi reguleerimisplaanide ja elutähtsate teenuste kirjelduse ja toimepidevuse nõuete täitmise korraldamine;
11. Majanduskeskuse eelarve koostamine, eelarve täitmise ja jooksvate kulude tegemisel eelarveliste vahendite kulude jälgimine ja kontrollimine;
12. Majanduskeskuse ülesannete täitmiseks vajalike täiendavate rahaliste vahendite taotluste esitamine;
13. Majanduskeskusele eraldatud eelarvevahendite sihipärase ja otstarbeka kasutamise tagamine;
14. Majanduskeskusele saabunud avaldustele, taotlustele, teabenõuetele ja ettepanekutele vastamise korraldamine vastavalt õigusaktidele;
15. Muude vahetu juhi poolt antud ühekordsete ülesannete ja erikorralduseta töökoha olemusest ja laadist tulenevate ülesannete täitmine;
16. Muude kohustuste täitmine,  mis tulenevad Eesti Vabariigi kehtivatest seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusaktidest.

VASTUTUS
Majanduskeskuse juhataja vastutab:
1. ametijuhendis sätestatud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;
2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;
3. tööülesannete täitmise tõttu teatavaks saanud riigisaladuse ja ärisaladuse, teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise ja infoturbe nõuete täitmise eest;
4. töökorraldusreeglite, asjaajamist reguleerivate õigusaktide, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest;
5. tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele;
6. tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sätestatud nõuetele.

ÕIGUSED
Majanduskeskuse juhatajal on õigus:
1. teha ettepanekuid õigusaktide vastuvõtmiseks ja vastavate eelnõude ja projektide väljatöötamiseks;
2. teha ettepanekuid teehoiu, heakorra, jäätmekäitluse, liikluskorralduse, tänavavalgustuse ja ühistranspordi valdkonna tulemuslikkuse tõstmiseks ja paremaks korraldamiseks;
3. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla äriühingutelt ning teistelt pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
4. saada oma tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
5. saada teenistuseks vajalikku ametialast täienduskoolitust.

KVALIFIKATSIOONINÕUDED
1. majandusalane kutse- või kõrgharidus;
2. valdkonda reguleeriva seaduste ja teiste õigusaktide põhjalik tundmine; 
3. omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ning õigusaktide ja dokumentide vorminõuetest;
4. tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti Vabariigi ja Lüganuse valla õigusakte; 
5. tööprotsessi planeerimise oskus;
6. eesti keele oskus kõrgtasemel ja vene keele oskus kesk tasemel ametialase sõnavara valdamisega; 
7. väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendamise oskus; 
8. koostööoskus ja hea suhtlemisoskus, analüüsioskus, otsuse- ja vastutusvõime. Oskus töötada iseseisvalt ja algatada ning juhtida valdkonnapõhiseid projekte;
9. arvuti kasutamise oskus kasutusel olevate programmide käsitlemisel.

Kinnitan allkirjaga, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik oma tööülesannete täitmisega kaasnevatest kohustustest ja vastutusest.
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Kuupäev digiallkirjas
