                                      KINNITATUD

                                      Vasalemma vallavanema 
                                      26.04.2010 käskkirjaga nr 4

AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Keskkonnaspetsialist
	Majandusteenistuse osakond


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht            2.2 Kes asendab          2.3 Keda asendab       2.4 Otsesed alluvad

	Abivallavanem
	Abivallavanem
	Maakorraldaja
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Keskkonna- ja heakorraalase tegevuse korraldamine valla territooriumil.


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Vasalemma valla keskkonnapoliitika kujundamise korraldamine. 
	Keskkonnapoliitika on kujundatud vastavalt valla üldplaneeringule ja arengukavale.

	4.1.2 Keskkonnaalaste arengu- ja tegevuskavade koostamise algatamine ja korraldamine ning kavakohase tegevuse täitmise tagamine.
	Keskkonnaalaste arengu- ja tegevuskavad on koostatud ja kavakohased tegevused on täidetud.

	4.1.3 Keskkonnaküsimuste ning heakorraküsimuste lahendamise ja kooskõlamise korraldamine. 
	Keskkonnaküsimused ja hea​korraküsimused on õigeaegselt lahendatud.

	4.1.4 Oma pädevuse piires vallavolikogu määruste ja otsuste, vallavalitsuse määruste ja korralduste eelnõude, vallavanema käskkirjade, kirjade ning lepingute projektide koostamine.
	Vallavolikogu määruste ja otsuste, vallavalitsuse määruste ja korralduste projektid, vallavanema käskkirjade, kirjade ning lepingu​projektid on õigeaegselt esitatud.

	4.1.5 Vallavolikogu, vallavanema, vallavalitsuse, Vasalemma valla elanike ja muude isikute nõustamine tema pädevusse antud küsimustes, arvamuste andmine ning seisukohtade esitamine. 
	Asjaosalised on õigesti ja õigeaegselt informeeritud.

	4.1.6 Planeeringute ja arengukavade väljatöötamises osalemine.
	Planeeringud vastavad keskkonnakaitsealastele nõuetele.

	4.1.7 Raieloa andmise menetlemine.
	Raieluba on õigeaegselt väljastatud.

	4.1.8 Vasalemma valla lemmiklooma​registri pidamine, loomaomanikele registreerimistunnistuse väljastamine.
	Registrisse on kantud kõik lemmiklooma kohta esitatud andmed.

Registreerimistunnistus on viivitamatult väljastatud.
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	4.1.9 Muude kohustuste, mis tulenevad seadustest ja muudest õigusaktidest, valla põhimäärusest, volikogu määrustest ja otsustest, vallavalitsuse määrustest ja korraldustest ning vallavanema käskkirjadest täitmine.
	Kohustused on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.

	4.1.10 Muude abivallavanema või vallavanema poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.
	Ülesanded on õigesti ja õigeaegselt täidetud.


4.2 Koostöö                                                          Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Keskkonnakaitse alane tegevus.
	Keskkonnaamet.
	Asjaosalised on informeeritud.

	4.2.2 Keskkonnajärelevalve alane tegevus.
	Keskkonnainspektsioon
	Asjaosalised on informeeritud

	4.2.3 Planeeringute ja arengukavade koostamine.
	Vallavanem, valla​valitsuse ametnikud, hallatavate asutuste juhid ja teiste huvi​gruppide esindajad
	Asjaosalised on informeeritud.


4.3 Lisaülesanded

	4.3.1 Vajadusel vallavalitsuse ja -volikogu istungitel ning komisjonide koosolekutel osalemine.


5. Õigused, vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Saada oma teenistuskohustuste täitmiseks valla ametnikelt ja asutustelt vajalikku informatsiooni ja dokumente.

	5.1.2 Kasutada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke side-, transpordi- ja abivahendeid.

	5.1.3 Saada teenistuseks vajalikku täiendõpet

	5.1.4 Teha ettepanekuid teenistusvaldkonda kuuluvate küsimuste lahendamiseks ja töö paremaks korraldamiseks.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Ametis teatavaks saanud info konfidentsiaalsuse tagamine.

	5.2.2 Ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja väljastatud informatsiooni õigsuse tagamine.

	5.2.3 Teenistusülesannete õigeaegne ja kvaliteetne täitmine ning kasutusse antud vallavara säilimine ja heaperemehelik kasutamine.


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	Keskkonnakorraldus, keskkonnateadus, keskkonnakaitse või muu keskkonnaalane haridus
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6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kõrgem
	


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)

	Nõutav erialane staaž 3 aastat


6.3 Töökogemus
                                                (Ei ole nõutud, Nõutav staaž, Nõutav erialane staaž, Muu)

6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                                   Ulatuslik

	
	
	A01, A02, A03, A04, A06, A07


6.5 Keeleoskus

Keel                                                                   Oskus tasemel

	Eesti keel
	kõrgtase

	Vene keel
	kesktase

	Inglise keel
	algtase


(algtase, kesktase, kõrgtase)

6.6 Isikuomadused

	Algatusvõime, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, korrektsus, täpsus, otsustus- ja vastutusvõime, analüüsivõime.


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Meeskonnatöö kogemus, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevusest ja eelarve sisust; B-kategooria autojuhilubade olemasolu.


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt Vasalemma Vallavalitsuse töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


