KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS ARENGU- ja MAJANDUSTEENISTUSE
KESKKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

Arengu- ja majandusteenistus

1.1 VAHETU JUHT

Arengu- ja majandusvaldkonna abilinnapea

1.2 ASENDAB

Heakorra peaspetsialisti

1.3 ASENDAJA

Heakorra peaspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve linna territooriumil keskkonnakaitselise t66 korraldamine, pinna- ja pohjavee, vélisGhu
ning jaatmeid iseloomustava infopanga pidamine ning heakorra korraldamine

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.SO0VITUD TULEMUS

keskkonnaalase seadusandluse tditmise kontroll
ja tegevuste ldbiviimine

linnas on korraldatud keskkonnaalase
seadusandluse tditmine, reostuse korral vastava abi
organiseerimine on tagatud

keskkonna alase informatsiooni avalikustamise
tagamine linna vebilehel ja teistes vajalikes
viljaannetes, keskkonnakiisimustes ndustamine
veeproovide votmisese Kkorraldamine ja nouetele
vastavuse jdlgimine

keskkonnajirelvalve teostamine oma pédevuse
piires, haldusodigusrikkumise menetlemine vastavalt
seadusele ja linna digusaktidele

planeeringutele ja projektidele
keskkonnamdjuhindamiste (KMH) ja
keskkonnamdjustrateegiliste  hindamiste (KSH)
eelhinnangute  koostamine ning ettepanekute
tegemine KMH ja KSH algatamiseks voi
algatamata jatmiseks. KMH ja KSH protsessid on
korraldatud vastavalt seadusandlusele

korraldatud on kampaaniaid ja iritusi, mille
tulemusena muutub  keskkond puhtamaks,
sealhulgas keskkonnaprojektide toetusteks vajalike
rahastamisvGimaluste otsimine

Raudi kalmistu haldamise ja hooldamisega seotud
tegevuste korraldamine ja kalmistu elektroonse
registriga seotud tegevuse koordineerimine
tuvastamata vOi sugulasteta surnutega seotud
tegevuste korraldamine

Jadatmekaitluse reguleerimise tagamine

jddtmemajanduse korraldamine ja jadtmealase
teavitustoo teostamine

linnakodanikel on info jditmete sorteerimise ja
jaatmeveo lepingu sdlmimise kohustuse kohta
jaatmekaitluse korraldamine ldhtudes
jédtmeseadusest, jadtmekavadest (riiklik, linna) ja
linna jadtmehoolduseeskirjast




e jadtmekava ja jddtmehoolduseeskirja koostamise
korraldamine ja ajakohasuse tagamine (linnal on
nduetele vastav jadtmekava)

e jadtmevaldajate registri pidamine ja uuendamine

e looduskaitse objektide iile arvestuse pidamine,
seisundi  jélgimine, arvele vOtmine ning
keskkonnaohtlike  objektide iile perioodilise
kontrolli teostamine

o loomakaitseseadusega kohalikule omavalitsusele
pandud hulkuvate loomadega seotud tegevuste
korraldamine

Valdkonnaalase dokumentatsiooni koostamine
ja elanike vastu votmine

¢ t60s kasutatavate dokumentide (lackunud kirjade,
taotluse, paringute jne) edastamine
dokumendihaldussiisteemis registreerimiseks

eoma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele vastamine

e dokumentide loetelus ettendhtud dokumentide
toimikute pidamine ja dokumendiringlusest vélja
jéetud dokumentide korrastatult arhiveerimiseks
esitamine

eoma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu Gigusaktide eelndude koostamine

eoma valdkonda (keskkonna ja haljasalade
hooldustodd, jaatmekorralduse jne) kuuluvate
hankedokumentide kontrollimine

eplaneeringute  ja  arengukavade  koostamisel
osalemine. Osalemine keskkonnakaitsega
seonduvate komisjonide t60s

e majandusaasta ja linna arengukava tditmise aruanne
ja teised aruanded aasta viltel teostatud t66de kohta
ja ettepanekud aasta jooksul teostamist vajavate
toode kohta on koostatud vastavalt vilja selgitatud
vajadusele ning edastatud enne eelarve kinnitamist
vahetule juhile

o fliiisiliste ja juriidiliste isikute esindajate, kodanike
vastuvott ja ndustamine oma valdkonna piires

Dokumentide vormistamine ja allkirjastamine

e valitsuse kirjaplangile vormistatud voi muude enda
poolt koostatud dokumentide (hiivitise méadramise
otsused, kirjad, taotlused, jéreleparimised, tdendid
jms), mis on méératletud seadustes ja teistes riigi ja
Kohtla-Jirve linna G&igusaktides vOi muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja
on antud ametijuhendiga teenistuja piddevusse on
vormistatud korrektselt, registreeritud  ja
allkirjastatud ennem dokumendi edastamist

Muud kohustused

e Eesti Vabariigi digusaktidest, linna pohiméirusest,
linnavolikogu midrustest ja  otsustest,
linnavalitsuse maérustest ja korraldustest ning
linnapea késkkirjadest tulenevad kohustused ja
iilesanded on digeaegselt taidetud

e linnapea ja vahetu juhi poolt edastatud tihekordsed
teenistusiilesanded  Gigeaegselt ja  korrektselt
tdidetud




4 KOOSKOLASTUS

Juhtkon

keskkonnaameti, keskkonnainspektsiooniga

na, linnavalitsuse teenistujatega, | koikides valdkonda puudutavates kiisimustes on

5 KOOSTOO

Juhtkon

na, linnavalitsuse teenistujatega ja | toimib koostdo t66 valdkonda puudutavates

keskkonnaameti, keskkonnainspektsiooniga kiisimustes.

6 INFORMATSIOON

Juhtkon

nale, linnavalitsuse teenistujatele ja | asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on

keskkonnaametile,  keskkonnainspektsioonile | digeaegselt edastatud.

v0i muudele vajalikele asutustele

7 AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha  ning oma  valdkonna  t66
parendamiseks eelanaliiiisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-Jarve
linna digusaktidest tulenevaid digusi

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel
vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel

teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi

L]
8.2. VA

STUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Gigeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiilidmatu tditmise eest ldhtudes seadustest, maarustest,
muudest digusaktidest

vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu
jaeriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks méairatud juurdepadsupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest
vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
késutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja siilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sétestatud korras

vastutab tema koostatud voi kooskdlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest
vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.




9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Kutse voi korgharidus voi selle omandamine. Soovitavalt kohaliku omavalitsuse korralduse voi

keskkonna valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS
Véahemalt kahe aastane t66kogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev tookogemus kohalikus
omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel voi sellele vastaval tasemel ja vene keele
moistmise ja rddkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele
tundmine.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1 Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pohjalik tundmine.

9.4.2 Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltéotlusprogrammide (MS Word,
Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, Windows), WD-
dokumendihaldussiisteemi ning jadtmeregistri EVALD ja kalmisturegister HAUDI kasutamise oskus.

9.4.3. Muud lisaoskused: vdga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatoo oskus, mojutamise ning

labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),

kodanike diguste ja vabaduste, avalikku teenistuse tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED
tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvéirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tépne ja Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus, usaldusvairsus,
vastutustunne ja otsustusvdime.

9 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/




