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LINNAVARA SPETSIALISTI TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA

1.1 TOOKOHA NIMETUS

Linnavara spetsialist

1.2 VAHETU JUHT

Linnamajanduse osakonna juhataja

1.3 ALLUVAD -

1.4 ASENDAJA

Linnapea poolt méaratud teenistuja

1.5 KEDA ASENDAB

Linnapea poolt mééaratud teenistuja

2. TOOKOHA EESMARK

Linnavara spetsialisti tookoha eesmérk on Sillamée linna linnavara arvestus ja linnavara efektiivne

kasutus ja hea seisukord

3: ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Linnavara registri pidamise korraldamine,
sealhulgas linnavara kohta andmete kogumine,
registreerimine, korrastamine, sdilitamine,
muutmine, pédringute teostamine, andmete
kasutamine, andmete viljastamine ja muu
registripidamisega seonduv tegevus.

Varast on hea {ilevaade, linnavara register on
siisteemne, tagatud on vajalike ja aktuaalsete
andmete (sh. Uiirimisel olev linnavara) arvestus.

3.2 Linnavara kohta andmete sissekandmine
teistesse riigi registritesse ja andmekogudesse.

Andmeid sisestatakse riigi registritesse vastavalt
vajadusele.

3.3 Riigivara linna omandisse vastuvdtmiseks
dokumentatsiooni ettevalmistamine ja
vormistamine.

Ettevalmistatud dokumendid vastavad linna
vajadustele, digusaktidest tulenevatele ja
dokumentide vormistamise nouetele.

3.4 Sllla_mae linnal  pdrandi  vastuvotmise Parandi vastuvotmine on nduetekohaselt korraldatud.
korraldamine.
3.5 Linnavara ja linnale soetatava vara

hindamiste korraldamine.

Linnal on vajalikud andmed linnavara maksumusest.

3.6 Linnavara inventeerimise ldbiviimine.

Linnavara inventeeritakse regulaarselt, on iilevaade
olemasolevast varast ja selle seisukorrast.

3.7 Linnavara  koOlbmatuks tunnistamise,
mahakandmise ja hdvitamise korraldamine linna
Oigusaktides sdtestatud korras.

Vajalikud toimingud on digeaegselt ja korrektselt 1dbi

viidud.

3.8 Peremehetu ehitise hoivamise korraldamine
Oigusaktides sdtestatud korras.

Vajadusel on korrektselt 1dbi viidud peremehetu
ehitiste hdivamine.

3.9 Linnavara jaotuse korraldamine ja vara
iileandmise-vastuvotmise aktide vormistamine.

Linnavara valitsejad ja vara eest vastutajad ning
nende kohustused on fikseeritud




3.10 Linnavara Giirimise (kasutusse andmise)
toimingute ettevalmistamine ja korraldamine,
s.h.
— {iirimise otsuste
ettevalmistamine;
— enampakkumiste ettevalmistamine ja
labiviimine;
— ddirilepingute tekstide ettevalmistamine;
— kehtivate iilirilepingute tditmise kontroll;
— tiiirilepingute pikendamine ja 1opetamine.

eelndude

Linnavara antakse tiirile linnale soodsatel
tingimustel, tiiirilepingud on ette valmistatud ja
taidetud.

3.11 Linnavara vdO0randamise
ettevalmistamine ja korraldamine, s.h.
—voorandamise otsuste eelndude
ettevalmistamine;
— enampakkumiste ettevalmistamine ja
labiviimine;
— ostu-miiiigi lepingute tekstide
ettevalmistamine;
— kehtivate ostu-miiiigi lepingute tditmise
kontroll.

toimingute

Linnavara vodrandamise toimingud on
ettevalmistatud, korraldatud on lepingute tiitmise
kontroll.

3.12 Linnavara ostmiseks vdi kasutamiseks

hankemenetluse korraldamine.

Tagatud on oma valdkonna riigihangete korrektne
labiviimine.

3.13 Munitsipaaleluruumidega seotud kiisimuste

lahendamine, s.h.

— munitsipaaleluruumide arvestuse pidamine;
— vabanevate munitsipaaleluruumide edaspidise
kasutamise kohta pakkumiste ettevalmistamine;

— munitsipaaleluruumide remondi
korraldamine;

— munitsipaaleluruumidega seonduvate
tehingute  ettevalmistamine  (vOdrandamine,

soetamine, kindlustus, hindamise telliming).

Munitsipaaleluruumidega seotud kiisimused on
Oigeaegselt lahendatud, vara on efektiivses kasutuses
ja riskid maandatud.

3.14 Korteriiihistute tegevuse toetamisega seotud

Ettevalmistatud dokumendid vastavad linna

dokumentatsiooni ettevalmistamine ja|vajadustele, digusaktidest tulenevatele ja
vormistamine. dokumentide vormistamise nduetele.
3.15 FElamumajanduse arenguks ettendhtud

vahendite jagamise komisjoni t60 korraldamine:
— taotluste vastuvott ja komisjoni istungile
esitamine;

— komisjoni istungitel osalemine ja protokollide
vormistamine;

— finantseerimislepingute ettevalmistamine ja
nende tditmise kontroll.

Taotluste labivaatamiseks moodustatud komisjoni t66
on nouetekohaselt korraldatud, komisjoni t66s on
osaletud, finantseerimislepingud on ette valmistatud
ja tdidetud.

3.16 Linna elanike ja teiste asutuste esindajate
vastuvott oma tegevusvaldkonda puudutavates
kiisimustes.

Pakub terviklahendeid juhtumitele.

3.17 Osakonda suunatud avalduste ja kirjade
lahendamise ning nendele tdhtacgse vastamise
ettevalmistamine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks. To0s kasutatavad
dokumendid on registreeritud dokumentide
haldustarkvaras.

3.18 Sillamée
projektide

tooulesannetele.

korralduste
vastavalt

Linnavalitsuse
ettevalmistamine

Ettevalmistatud dokumendid vastavad linna
vajadustele, digusaktidest tulenevatele ja
dokumentide vormistamise nouetele.




3.19 Oma tegevusvaldkonnas linnaaeelarve
koostamiseks ettepaneku ettevalmistamine.

Olemas on linnaeelarveliste vahendite plaan.

3.20 Osalemine linnavalitsuse ja linnavolikogu
poolt moodustatud komisjonide t66s.

Komisjoni otsusega pandud iilesanded on tiidetud.

3.21 Linnapea, aselinnapea (kes kureerib
linnamajandusosakonna tegevus) ja
linnamajandusosakonna juhataja poolt antud
todga seonduvate ilihekordsete iilesannete
tditmine.

Téidab pandud iilesandeid vastavalt kehtestatud
téhtaegadele.

3.22 Annab oma t60st aru vahetule juhile ning
ndudmisel aselinnapeale ja linnapeale.

Vastused on pdhjendatud ja korrektsed.

4. OIGUSED

TOOTAJAL ON OIGUS:

OIGUSTE PIIRID

4.1. Saada oma iilesannete edukaks tditmiseks
vajalikku informatsiooni vahetult juhilt ning
teistelt osakondadelt.

Vastavalt oma kohustustele

4.2. Teha ettepanekuid oma todiilesannete
Kirjelduse tdiendamiseks ja tdpsustamiseks.

Vastavalt oma kohustustele

4.3. Teha vahetule juhile ettepanekuid oma
tegevusvaldkonna tookorralduse kohta.

Vastavalt oma kohustustele

4.4, Saada ja kasutada riigi- ja kohaliku
omavalitsuse digusaktidest oma to0ks vajalikku
teavet.

Vastavalt oma kohustustele

4.5. Taotleda koolitusele suunamist tédandja
kulul.

Vastavalt oma kohustustele

4.6. Jitta kooskoOlastamata, esitada eriarvamusi
ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

Vastavalt oma kohustustele

4.7. Omada juurdepddsu tooks vajalikele
elektroonilistele infokanalitele ja
andmebaasidele.

Vastavalt oma kohustustele

4.8. Algatada koostodd ning kutsuda kokku
noupidamisi oma  padevusse  kuuluvate
iilesannete lahendamiseks; teha ettepanekuid
juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks.

Vastavalt oma kohustustele

4.9. Saada informatsiooni asutuse
arenguperspektiivide kohta.

Vastavalt oma kohustustele

4.10. Saada teistelt struktuuriiiksustelt tooks
vajalikku tugiteenust.

Vastavalt oma kohustustele

4.11.  Tookohal  vajalikud  téovahendid:
arvutikomplekt, printer ja paljundusmasin
tooruumi  ldheduses, skanner, lauatelefon,

kantseleitarbed.

Vastavalt oma kohustustele

o

TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 TEADMISED

5.1.1 asjaajamise aluste tundmine
5.1.2 kohaliku omavalitsuse korralduse tundmine
5.1.3 digusliku regulatsiooni tundmine

5.1.4 on erialane korgharidus ja vdhemalt 3-aastane to6kogemus tookoha valdkonnas

5.2 OSKUSED




5.2.1 arvuti kasutamise oskus

5.2.2 esitlustehnika kasutamise oskus

5.2.3 oskus lugeda ehituslikke projekte, geoloogilisi 14bilGikeid, katastri-, geograafilisi ja temaatilisi
kaarte

5.3 KEELTEOSKUS

5.3.1 eesti keel SUULINEJA | Vastavalt seadusele.
KIRJALIK
5.3.2 vene keel SUULINEJA | Suhtlustasemel ametialase sonavara valdamisega.
KIRJALIK
5.3.3 muu voorkeel SUULINE JA Suhtlustasemel ametialase sdnavara valdamisega.
(soovituslik inglise KIRJALIK
keel/saksa keel)

5.4 ISIKSUSEOMADUSED

5.4.1 Vastab to6lepingu seaduses sitestatud nduetele

5.4.2 Viga hea suhtlemisoskus ja valmidus meeskonnat6oks
5.4.3 Tépsus ja tahelepanuvdime

5.4.4 Viisakus, tasakaalukus

5.4.5 Korrektne vélimus

6. VASTUTUS

Linnavara spetsialist vastutab kéesoleva tooiilesannete kirjelduse punktis 3 ning seadustes ja teistes
Oigusaktides ettendhtud iilesannete nduetekohase ja korrektse tditmise eest.

7.  TOOULESANNETE KIRJELDUSE MUUTMINE

7.1. Tooiilesannete kirjeldus vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

7.2. Tooiilesannete kirjeldust muudetakse poolte kokkuleppel, vilja arvatud seaduses ettendhtud
juhtudel, mil téoiilesannete kirjeldust on voimalik muuta ilma toGtaja ndusolekuta.

KINNITAN, ET OLEN TUTVUNUD TOOULESANNETE KIRJELDUSEGA JA KOHUSTUN SEDA TAITMA.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV




