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SILLAMAE LINNAVALITSUSE LINNAMAJANDUSE OSAKONNA
HEAKORRASPETSIALISTI TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA

1.1. TOOKOHT Heakorraspetsialist

1.2.VAHETU JUHT Linnamajanduse osakonna juhataja
1.3. VAHETUD ALLUVAD Puuduvad

1.4. ASENDAJA Linnapea poolt méaratud teenistuja
1.5. KEDA ASENDAB Linnapea poolt médratud teenistuja
2. TOOKOHA EESMARK

Heakorraspetsialisti tdokoha eesmérk on Sillamée linnas heakorra- ja haljastustoode

planeerimine ja korraldamine.

3. TOOKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab linna teede, tinavate, | Teed, tinavad, haljasalad ja muud
iildkasutatavate maa-alade, parkide, | iildkasutatavad alad on hooldatud ja
skvddride,  suplusala  ja  reservalade | heakorrastatud.

hooldamist ning kontrollib Sillamée linna
eelarvest eraldatud vahendite kasutamist
Vaivara Kalmistud Sihtasutuse tegevuse
kaasrahastamiseks.

3.2. Korraldab linna avaliku ruumi inventari
(pingid, priigiurnid, prigikastid, lillekastid
jms) paigaldamist ja varustamist.

Linnas on piisav ja linnakeskkonda sobiv
avaliku ruumi inventar.

3.3. Planeerib ja  korraldab linna
haljastustoid.

Haljastusega  seotud tegevused on
stisteemselt kavandatud ja korraldatud.

3.4. Korraldab haljasalade niitmis- ja
heakorratdid, lillede istutamist ja hooldamist
ning puude, podsaste ja hekkide hooldamist,
teostab haljasalade regulaarset kontrolli.

Haljasalad on niidetud ja hooldatud,
lillevaasid ja peenrad on korrastatud ja
rajatakse uusi, puud, pddsad ja hekid on
hooldatud.

3.5. Korraldab Sillamée linna
heakorraeeskirjaga ~maddratud {lesannete
tditmist ja jarelevalvet koostdos jdrelevalve
inspektoriga.

Heakorraalased iilesanded on tdidetud ja
jarelevalve on tagatud.

3.6. Korraldab iildise heakorrajirelevalve
ning teeb vajadusel ettekirjutusi.

Tagatud on heakorra ja keskkonnaalane
jérelevalve ja heakord, rikkumiste korral
tehakse ettekirjutused vO1 edastatakse
materjalid menetlejale.

3.7. Korraldab Sillamée linna supelkohtade
ning spordi- ja minguviljakute hooldamise,
peab manguviljakute registrit.

Supelkohad suplushooajal ning spordi-
ja  minguviljakud on  hooldatud,
registris on  ajakohased andmed

inventari ja selle seisukoha kohta.




3.8. Korraldab viikeste
arhitektuurivormide, pinkide, priigikastide
ja purskkaevude hooldust ja remonti.

Avalikes kohtades paiknev inventar ja
arhitektuurivormid on hooldatud ja
remonditud.

3.9. Korraldab heakorrakuu labiviimist
ning viib 1dbi kampaaniaid ja teavitust6od.

Heakorrakuu on edukalt korraldatud.
Elanikud on teadlikud linna heakorra
tegevustest ja oma kohustustest, linn
osaleb kodukaunistamiskampaanias.

3.10. Viljastab raielubasid ning | Raicload on kooskdlas seadusega

kooskodlastab ~ puude ja pddsaste raie ja | vdljastatud, ebaseaduslik raie on

uute istuste tegemise. sanktsioneeritud, uued istutused on
koosk®dlastatud.

3.11. Viljastab suuremodtmelise ja/voi | Luba  véljastatakse pohjendatult ja

raskekaalulise veose lubasid. kehtiva digusega.

3.12. Korraldab ja koordineerib koerte | Linna  rajatakse  koostooprojektide

manguvéljakute rajamist ja hooldamist.

kaudu koerte méanguviljakuid, mis on
korras ja hooldatud.

3.13. Koostab heakorraga seotud lepingute
projektid ja jilgib nende tditmist.

Lepingud on sdlmitud ja neid tdidetakse.

3.14. Osaleb eelarvekavandi koostamises

Eelarves on planeeritud vajalikud kulud

ning jélgib oma valdkonna eelarveridade | ja  investeeringud ning  eelarvet
tditmist. tdidetakse nduetekohaselt.

3.15. Osaleb statistiliste  aruannete | Statistilised aruanded on koostatud
koostamisel ja koostab oma valdkonna | digesti ja esitatud digeaegselt.
aruandeid.

3.16. Koostab oma pidevusse kuuluvad | Oigus-ja  haldusaktide eelndud on
Oigus-ja  haldusaktide eelndud ning | esitatud, riigihanked on korrektselt ldbi

valmistab ette riigihangete dokumendid
koost00s hankespetsialistiga.

viidud.

3.17. Tagab oma valdkonna materjalide
uuendamise linna kodulehel.

Linna kodulehel www.sillamae.ee olev
info on asjakohane ja korrektne.

3.18. Suhtleb meedia esindajatega oma
valdkonna kiisimustes.

Meedias on kajastatud pdhjendatud ja
korrektne info.

3.19. Osaleb vajadusel linnavolikogu ja
linnavalitsuse komisjonide to0s.

Komisjonide t66s on osaletud.

3.20. Téaidab ilma erikorralduseta
tooiilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust
vO1 too tldisest kdigust.

Taidab iilesandeid tdhtaegselt.

3.21. Téidab linnapea ja aselinnapea antud
ithekordseid korraldusi.

Korraldused on tdidetud nduetekohaselt ja
Oigeaegselt.



http://www.sillamae.ee/

4. OIGUSED

TOOTAJAL ON OIGUS:

4.1. saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik talle
pandud iilesannete tditmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma tdoiilesannete kirjelduse tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.4. saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. saada juurdepiis tooiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja registritele;
4.6. teha koostodd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

4.7. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat.

5. TOOTAJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS

Erialane korgharidus.

5.2. TOOKOGEMUS

Soovitavalt varasem teenistus ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
ja tookogemus tookoha valdkonnas.

5.3. KEELTEOSKUS
Eesti keele oskus keeleseaduses sédtestatud tasemel; vene keele oskus suhtlustasemel.
5.4. TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1. Riigi pdhikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma todlilesannetega seotud digusaktide pdhjalik tundmine ja rakendamise oskus.
5.4.3. Asjaajamisoskus, 1abirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside kasutamise
oskus.

5.4.5. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6. Vaime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Todotajale esitatakse samasugused nduded kui ametnikule teenistusse votmiseks.
5.5.2. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus.

5.5.3. Viga hea kirjalik ja suuline viljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4. Viga hea suhtlemisoskus, otsustusvdoime, kohusetundlikkus, ausus, tipsus,
tahelepanelikkus, korrektne vilimus, viisakus, tasakaalukus.




6. VASTUTUS

Heakorraspetsialist:

6.1. vastutab kéesoleva todlilesannete kirjeldusega, oOigus- ja haldusaktidega ning
seadusega, temale pandud tooiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise
eest;

6.2. vastutab tooiilesannete tipse, Oigeaegse, omakasupiilidmatu ning kohusetundliku
tditmise eest. Ka vastutab tema poolt edastava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest
ning tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

6.3 kohustub tditma korruptsioonivastasest seadusest tulenevaid ndudeid, sealhulgas
hoiduma korruptsiooniohtlikest tegudest ja huvide konfliktist, jdrgima ametikohal
kehtestatud piiranguid ja keelde, esitama seadusest tulenevad deklaratsioonid, teavitama
viivitamata vahetut juhti voi pddevat asutust huvide konfliktist voi selle ohust ning
tegutsema kooskolas ametniku eetikakoodeksiga;

6.4. kohustub hoidma saladuses talle todGiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast to6tlemisega seotud tdodiilesannete tditmist voi tdosuhte [0ppemist;
6.5. kohustub mitte voimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.6. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. TOOULESANNETE KIRJELDUSE MUUTMINE

7.1. Toodilesannete kirjeldus vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

7.2. Tooiilesannete kirjeldust muudetakse poolte kokkuleppel, vilja arvatud seaduses
ettendhtud juhtudel, mil toodiilesannete kirjeldust on vdimalik muuta ilma tdotaja
ndusolekuta.

Kinnitan, et olen tutvunud tdo6iilesannete kirjeldusega.

/allkirjastatud /digitaalallkirja kuupdev/
digitaalselt/
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