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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

STRUKTUURIUKSUS Arendus- ja haldusosakond

AMETIKOHA NIMETUS Keskkonnaspetsialist

VAHETU JUHT Abivallavanem

ASENDAJA Planeeringute ja hangete spetsialist voi vallavanema
kiskkirjaga midratud isik

KEDA ASENDAB Maératakse igakordselt vallavanema késkkirjaga

TEENISTUSGRUPP Tippspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Teenistuskoha eesmirk on keskkonnaalase ja sddstva arengu alase tegevuse korraldamine

Mairjamaa vallas ning kodanike sellealane ndustamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr

3.1

3.2

3.3

Teenistusiilesanded

Hallata, planeerida ja korraldada osakonna
keskkonna, jadtmekéitluse ja hulkuvate
loomadega seotud kulusid. Ametialaste
Oigusaktide ja standardite tundmine ja
tditmine.

Arengukavade (sh jddtmekava), planeeringute
ja ehitusprojektide labivaatamine ja vajadusel
keskkonnanduete esitamine arvestades
Oigusaktides sitestatud noudeid kaitstavate
loodusobjektide kaitsele ning sdédstva arengu
pOohimatteid.

Tegevuslubade keskkonnamdjude hindamise
vajalikkuse osas ettepanekute tegemine,
lahtudes ,,Keskkonnamdju hindamise ja
keskkonnajuhtimisesiisteemi seaduses*
sdtestatud pohimotetest (sdoltumata mojude
hindamise algatajast), vastavate valla
oOigusaktide ja seisukohtade koostamine,
menetluses valla esindajana osalemine ning
vastava teabe seaduses ettendhtud korras
avalikustamine.

Soovitud tulemus

Vastutusala eelarve on hallatud
vastavalt valla finantskorrale.
Olemas on teadmised ametialaste
oigusaktide, omavalitsusiiksuse
esinduskogu ja tditevorgani kohta.

Planeeringud ja projektid on lébi
vaadatud ning nende kohta on
vajadusel esitatud asjakohased
markused

Keskkonnamdjude hindamise
vajalikkuse kohta on esitatud
pohjendatud ettepanekud. Vastavad
oigusaktide eelndud on juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja
asjatundlikult koostatud.




3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Maapdueseaduse, jadgtmeseaduse, vilisohu
kaitse seaduse, veeseaduse ja teiste
keskkonnaseaduste alusel vilja antavate
ritklike keskkonnalubade ja komplekslubade
taotluste osas valla seisukoha kujundamine,
vallale arvamuse saamiseks edastatud
dokumentide tdhtaegne menetlemine ning
vastavate vallavalitsuse voi vallavolikogu
Oigusaktide ettevalmistamine.

Vee erikasutuslubade, puurkaevude ja
lokaalsete puhastusseadmetega seotud
taotluste menetlemine.

Jaatmehooldusalaste kohaliku omavalitsuse
ilesannete tditmise korraldamine sh
jaatmehoolduse arendamine, jadtmekaitluse
alaste kohaliku omavalitsuse digusaktide
viljatodtamine ja uuendamine, korraldatud
jadtmeveo erisuste saamiseks esitatud taotluste
menetlemine.

Jaatmeseadusest ja pakendiseadusest
tulenevate jadtmete sortimise (sh ohtlike
jaatmete kogumise) nduete tiitmise
korraldamine ning Mérjamaa valla
jaatmehoolduseeskirjaga sitestatud sortimise
ndustamine ja jirelevalve.

Valla jadtmevaldajate registri haldamine,
registrisse jooksvate muudatuste ja paranduste
sisseviimine. Muudes ametiiilesannete
tditmiseks vajalikes registrites kasutajadiguste
omamine.

Keskkonnavaldkonna (sh heakorra osas)
jarelevalve ning vastavate margukirjade
koostamine.

Oma valdkonnaga seotud aruandluse
koostamine ja esitamine vastavalt nduetele
koostdds teiste valdkonna spetsialistidega.
Teenistusalase tegevuse kdigus loodud
dokumentatsiooni sdilitamine ja vastavate
registrite pidamine.

Valla seisukohad on tihtaegselt,
asjatundlikult ning korrektselt vilja
tootatud ja esitatud vallavalitsusele
voi volikogule otsustamiseks

Menetlused on lébi viidud
juriidiliselt korrektselt, tahtaegselt
ja hea avaliku halduse pdhimotete
kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on
juriidiliselt korrektsed, tdhtaegsed
ning tapsed.

Menetlused on lébi viidud
juriidiliselt korrektselt, tihtaegselt
ja hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on
juriidiliselt korrektsed, tdhtaegsed
ning tépsed.

Menetlused on lébi viidud
juriidiliselt korrektselt, tihtaegselt
ja hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on
juriidiliselt korrektsed, tdhtaegsed
ning tapsed.

Valla jadtmevaldajate registri
andmed on ajakohased ja diged.

Menetlused on l4bi viidud
juriidiliselt korrektselt, tihtaegselt
ja hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on
juriidiliselt korrektsed, tdhtaegsed
ning tépsed.

Aruandlus on koostatud
nduetekohaselt ja esitatud
Oigeaegselt.

Dokumentatsioon on
nduetekohaselt sdilitatud, registrid
pidevalt ajakohased.



3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

Isikute vastuvott ja ndustamine oma
teenistuskohustustega seotud kiisimustes,
nende avaldustele, mérgukirjadele ja
teabenduetele vastuste koostamine ja
edastamine.

Osalemine valla esindajana keskkonnareostuse
likvideerimise korraldamises voi muu
keskkonnahéiringu korvaldamises.

Hulkuvate loomadega seatud tegevuse
korraldamine.

Osalemine valla tildplaneeringu koostamisel ja
kaasajastamisel.

Raieloa taotluste menetlemine ja raieclubade
véljastamine.

Oma valdkonnas valla digusaktide eelndude ja
eelndu seletuskirjade koostamine ning nende
esitamine vallavalitsusele.

Oma valdkonna vallavalitsuse riigihangete
dokumentatsiooni koostamises, lepingute
ettevalmistamises ja lepingutingimuste
labirddkimistel osalemine, lepingute tditmise
ja kehtivuse jdlgimine ning ettepanekute
tegemine nende muutmiseks.

Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine, olles vajadusel
ettekandja tema toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

Ettepanekute tegemine valdkonnaga seotud
informatsiooni tdiendamiseks valla kodulehel.
Osalemine valdkondlike juhendite
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides.

Vallavanema ja vahetu juhi antud tihekordsete
ilesannete tditmine tulenevalt vallavalitsuse
t60 eesmargist.

Ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis
tulenevad t60 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

Isikute vastuvott toimub ettendhtud
vastuvotuaegadel. Avaldustele,
margukirjadele ja teabenduetele on
vastused koostatud ja edastatud.
Valdkonda puudutav kirjavahetus on
korrektne ja vastab
asjaajamiskorrale.

Menetlused on ldbi viidud
juriidiliselt korrektselt, tahtaegselt
ja hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt.

Menetlused on 14bi viidud
juriidiliselt korrektselt, tahtaegselt
ja hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt.

Aktiivne osalus protsessis,
valdkondlikud teadmised on abiks
iildplaneeringu koostamisel ja
kaasajastamisel.

Menetlused on lébi viidud
juriidiliselt korrektselt, tahtaegselt ja
hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt.

Vajalikud vallavolikogu ja
vallavalitsuse digusaktide eelndud
ja nduetele vastavad seletuskirjad
on tihtaegselt koostatud ning
vajadusel tdiendused sisse viidud.
Valdkonna hanked ja lepingud on
s0lmitud ning valla huvid ja
vajadused lepingutes on kajastatud.

Vallavolikogu ja vallavalitsuse
istungitel, volikogu komisjoni
koosolekutel on valdkonna info
edastatud ja eelndud ette kantud.

Vajalik ja piisav informatsioon on
valla kodulehelt kergesti leitav.
Osavott on aktiivne ja teadmised
omandatud.

Ulesanded on tdidetud eesmérgi
kohaselt.

Valdkonda puudutavad tilesanded on
tdidetud.



3.24 Oma teenistusiilesannete tditmise Teenistusiilesanded on taidetud

korraldamine vastavalt ohutusnouetele, ohutult, tdokorraldusele vastavalt,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise viisakalt ja heas usus.
tavale.

3.25 Toovahendite ja vara sdilitamine. Toovahendid on todkorras ja vara

kasutuskolblik. Amortiseerumisest
vOi riketest on teavitatud
vallavanemat.

4. VASTUTUS

4.1.

Eesmaérkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine.

4.2. Too kiigus esitatud ja koostatud dokumentide digsus ning digusaktidele vastavus.

4.3.  Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste
isikute eriliigiliste, perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse
informatsiooni kaitsmine ja hoidmine to0suhte ajal ka pérast toosuhte 15ppemist.

4.4.  Andmekaitse ja infoturbe nduete tditmine.

4.5. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

5. OIGUSED

5.1.  Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet
ja dokumente.

5.2.  Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale. Ametiauto kasutamise voimalus.

5.3.  Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

5.4.  Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada
teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

5.5.  Ametniku otsuste tegemine ja rakendamine vastavalt digusaktidele.

5.6.  Tooks vajalikes registrites kasutajadiguse omamine.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED, OOTUSED ISIKUOMADUSTELE

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.
6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

Kodrgharidus ja/voi keskkonnaalane haridus.

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine.

Eesti keele oskus korgtasemel, vahemalt {ihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

Arvuti kasutamise oskus t60ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammide kasutamine).

Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

Meeskonnatole orienteeritus, empaatiavdime, koostdovalmidus ning korge
pingetaluvus.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime.

Oma ametikoha padevuse piires, voime nédha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende
eest.

Informatsiooni adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ning tagasiside
andmise oskus.

B-kategooria juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE



Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku todiilesannete maht oluliselt ei
suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Keskkonnaspetsialist
Abivallavanem

Planeeringute ja hangete spetsialist



