Kinnitatud
Halinga vallavanema
14. oktoobri 2009. a
késkkirjaga nr 19-2/ 16

MAJANDUSNOUNIKU AMETIJUHEND
|. Uldosa
1.1. STRUKTUURIUKSUS Halinga Vallavalitsus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS majandusnounik
1.3. AMETISSE NIMETAMINE  majandusnduniku nimetab etisse vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB vallavanemale

1.5. ALLUVAD -

1.6. ASENDAJA ehitusndunik

1.7. KEDA ASENDAB ehitusndunikkikkeskkonnandunikku

Il Ametikoha p&hieesmaérk
Majandusnduniku ametikoha péhieesméark on majandssaégevuse korraldamine vallas.

[1l. Ametikohustused

3. Majandusndunik:

3.1. koordineerib Uhistranspordi ning Opilasvesalagevust;

3.2. peab arvestust valla ettevotjate ja organeaigie kohta;

3.3. peab arvestust valla investeerimisobjektidedo

3.4. koordineerib valla ettevotjate ja talupidajedelitust ja infovahetust;

3.5. koordineerib telefoniside ja infotehnoloogiasa tegevust;

3.6. koordineerib reklaamialast tegevust vallaskftrollib maksudeklaratsioone);

3.7. korraldab tookeskkonna ja too6tervishoiualagfevust vallamajas ning kontrollib nende
taitmist valla hallatavates asutustes;

3.8. korraldab ja viib labi riigihangete seaduses¢nevad riigihanked ning esitab ettenahtud
korras riigihanke deklaratsioonid;

3.9. nbustab eelpoolnimetatud valdkondades valideda,;

3.10. osaleb valla osalusega vee- ja kanalisatgiomektide koostamises, teostamises ja
aruandluses;

3.11. jalgib ja koordineerib valla Ghisveevargijanalisatsiooni kasutamise eeskirjade taitmist;
3.12. tbotab valja ja esitab maaruste, otsuste qaakluste eelndud ning esitab need
vallavalitsusele ja volikogule menetlemiseks;

3.13. teeb koosto6d naabervaldade vastavate distidena;

3.14. sailitab ja annab arhiivi arhiivinbuetelestzvalt korrastatud ametialase dokumentatsiooni;
3.15. taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eestbariggi seadusandlikest aktidest, valla
pohimaarusest, volikogu otsustest ja maarusteditswse korraldustest ja maarustest ning
vallavanema kaskkirjadest;

3.16. hoiab aktuaalsena valla kodulehel oma t6&esmida puudutavad lingid;

3.17. taidab muid jooksvaid Ulesandeid vallavankaorealdusel.

IV. Oigused

4. Majandusndunikul on Gigus:



4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, valla haltilt asutustelt informatsiooni, dokumente,
selgitusi jms., mis on vajalikud tema teenistusiihe®te taitmiseks;

4.2. saada ametialaselt vajalikku taiendkoolitust;

4.3. osaleda arengu-, planeerimise, majanduse kéesk jms. valdkondades korraldatavatel
aruteludel, teabepaevadel, konverentsidel jne;

4.4. kasutada vallakantselei burootehnikat ja ttesillesannete taitmiseks vallavalitsuse
sdidukeid;

4.5. kasutada avaliku teenistuse seaduses satkétgtisi;

4.6. nbuda tookorralduslikult normaalseid to6tingsn mis vastaksid kehtestatud normidele.

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Majandusndunik vastutab oma ametijuhendi pitema poolt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni Oigsuse eest, ametijuhendis toodd&dilesannete Oigeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest.

5.2. Majandusndunik kohustub kinni pidama siselegskirjast, vastutama oma tédvahendite
sihiparase kasutamise eest ning hoidma teenistgsdlaaladusi, mis on seoses toodulesannetega
temale teatavaks saanud (andmed valla elanikeuetadita ja muu ainult asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsioon).

5.3. Majandusndunik peab nii teenistussuhte ajakluparast teenistusest vabastamist hoidma
talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi-rigatadust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsenawghatdormatsiooni.

VI Kvalifikatsiooninduded

6.1. Majandusndunikul on ndutav:
6.1.1. kdrgem haridus ja sellele lisanduv eri-skuja ametialane enesetdiendamine;

6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1. riigi poéhikorra tundmine;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleeriGegasaktide tundmine;

6.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest ja eurointegratsioonist;
6.2.4. majandusalased uldised teadmised,;

6.2.5. asjaajamise aluste tundmine, eesti keelgsogkstavalt keeleseaduse nduetele.

6.3. Ametialaselt vajalikud oskused:

6.3.1. juhtimisoskus: oskus planeerida t66protsessi

6.3.2. keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemilgjse keele oskus ametialase suhtlemise
tasandil,

6.3.3. arvutioskus:

a) MS Word, Exel;

b) oskus t66tada internetis;

c) oskus to6tada andmebaasidega.

6.4. Muud oskused:

autojuhtimisoskus; oskus kuulata vestluspartnerigrmotiveerida oma seisukohti selgelt nii
suuliselt kui kirjalikult. Ara kuulata kaasttotajai hinnata objektiivselt situatsioone ning
pakkuda vélja vdimalikke lahendusi; teha kokkuvidtte

6.5. Isikuomadused:
6.5.1. algatusvdime ja loovus;



6.5.2. kohusetundlikkus;
6.5.3. hea kohanemisvdime;
6.5.4. tasakaalukus, ausus, usaldusvaarsus, tapsus.

VII. Ametijuhendi muutmine
Kaesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kuiudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66 vallavalitsuses.

Enne ametillesannete taitmisele asumist ja parasiudatuste sisseviimist kinnitab
majandusndunik muudatusi oma allkirjaga

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri, ees-ja perekonnanimi, kuupaev)



