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PAIDE LINNAVALITSUSE LINNAVARAHALDURI
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED:

1.1. Linnavarahaldur (edaspidi spetsialist) on Paide Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus)

linnamajandusosakonna koosseisus olev spetsialistide teenistustasemesse kuuluv ametnik.

1.2. Spetsialisti nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3. Spetsialistil on ndutav:

1.3.1. vihemalt keskeriharidus ja ametialane ettevalmistus voi kutsekeskharidus;

1.3.2. toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

1.3.3. oskus koostada oma téovaldkonna iild- ja iiksikakte;

1.3.4. oskus kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid andmebaase ja arvutiprogramme
(Word, Excel, PowerPoint, DHS Delta, Outlook);

1.3.5. kohusetundlik suhtumine tdosse;

1.3.6. eesti keele oskus C-1 tasemel;

1.3.7. viéga hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja koostodoskus;

1.3.8. suutlikkus asendada teist teenistujat;

1.3.9. B-kategooria juhiloa olemasolu.

2. ALLUVUS JA ASENDAMINE

2.1. Spetsialist allub linnamajandusosakonna juhatajale.

2.2. Spetsialistil alluvad puuduvad.

2.3. Spetsialist juhindub oma t60s Eesti Vabariigi digusaktidest, Paide Linnavolikogu (edaspidi
volikogu) ja Paide Linnavalitsuse (edaspidi valitsus) Oigusaktidest, linnavalitsuse
tookorralduse reeglitest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest linnavalitsuse teenistust
reguleerivatest dokumentidest.

2.4. Spetsialisti asendab maakorralduse peaspetsialist.

2.5. Spetsialistil asendatavad puuduvad.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK
Linnale kuuluva kinnis- ja vallasvara haldamine.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1. Linnamajandusosakonna tdodvaldkonda kuuluvatesse registritesse andmete sisestamine
(ehitisregister, aadressandmete register jm).

4.2. Maamaksu andmete jdrjepidev korrigeerimine ja maamaksu arvestuse pidamine Maksu- ja
Tolliameti maamaksu infosiisteemis.

4.3. Elektriauditite 1dbiviimise korraldamine.

4.4. Hoonete regulaarse iilevaatuse korraldamine.

4.5. Hoonetega seotud dokumentatsiooni loomine ja haldamine.

4.6. Linnavalitsuse ja -volikogu digus- ning haldusaktide eelndude koostamine.

4.7. Eluasemelaenu intressi toetuse taotluste registreerimine ja menetlemine.

4.8. Komisjonide t60s osalemine ning komisjonide ja ndupidamiste t60 protokollimine.

4.9. Koostdo tegemine ametiasutuse teiste teenistujatega, hallatavate asutuste ning linna osalusega
sihtasutuste ja ettevotete ning muude organisatsioonidega.

4.10. Vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete ametialaste iilesannete tditmine.
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5. OIGUSED

Spetsialistil on digus:

5.1.  kasutada oma t60s linnavalitsuse pohimiirusest ja seadusest tulenevaid digusi;

5.2. saada linnavalitsuse koigilt struktuuriksustelt ning hallatavatelt asutustelt oma tooks vajalikku
informatsiooni;

5.3. teha koost6dd teiste struktuuriiiksuste tootajatega;

5.4. ette valmistada ja esitada linnavalitsusele voi osakonnale lahendamist vajavaid todalaseid
kiisimusi;

5.5. teha kooskolastatult osakonna juhatajaga linnavalitsusele ettepanekuid oma todvaldkonna
paremaks korraldamiseks;

5.6. tiiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.7. omada sisustatud tooruumi, saada todiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamiseks.

6. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

6.1. oma tooiilesannete tdpse, korrektse ning Oigeaegse tditmise, dokumentide digsuse eest ning
esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

6.2. ametialase ja isikuandmeid puudutava info ainult ametialase kasutamise, info hoidmise ja
kaitsmise eest ning saladuste ja dokumentide hoidmise eest, mis on temale seoses teenistusega
teatavaks saanud;

6.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véaartuste ja tehniliste vahendite
hoidmise ja sdilimise eest;

6.4. enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

6.5. linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest.



