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1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Heakorraspetsialist
1.2 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 5, 8, 9 alusel)
1.3 Otsene juht Abivallavanem
1.4 Asendaja Keskkonnakaitsespetsialist
1.5 Keda asendab Keskkonnakaitsespetsialist

1.6 Ametijuhendiga néhakse ette heakorraspetsialisti teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded,
vastutus ja digused ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.7 Heakorraspetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Rakvere vallas heakorra- ja haljastustodde planeerimine ja korraldamine ning valdkonnaga
seotud probleemide lahendamine. Valla korghaljastusest iilevaate omamine, kdrghaljastuse
planeerimine ja korrastamine, avalike rohealade tervikpildi loomine. Térma kalmistu haldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Planeerib, organiseerib ja kooskdlastab valla territooriumil asuvate haljasalade, parkide ja
puhkealade haljastuse heakorrastustoid (istutamine, puude hooldus, sh suvelillede ja piisilillede
istutuse planeerimine ja istutusalade rajamine). Teostab valla parkide, haljasalade eskiis- ja
projektlahendusi.

3.2 Korraldab kdrghaljastuse (pargid, alleed, puistud tihealadel) hooldust, viljastab raielube.

3.3 Kaorraldab niitmise tihealade haljasaladel. Korraldab tihealadel peale muru niitmist teede
harjamise ja puudelt langenud lehtede koristamise.

3.4 Korraldab ja viib 14bi avalike mingu- ja virgestusvéljakute inventuuri, hooldab ja korrastab
neid, viib vajadusel 14bi vastavad hanked. Kontrollib spordirajatiste ja terviseradade korrasolekut
ja kasutust ning korraldab vajadusel puuduste kdrvaldamist. Teostab vajaminevate vahendite
hanked.

3.5 Korraldab heakorra terviseradadel, kergteede &déres ja bussipaviljonide juures. Korraldab
kergteede ddrte niitmist ja harjamist.




3.6 Haldab ja korraldab Torma kalmistuga soenduvaid kiisimusi, sealhulgas korraldab kalmistu
territooriumi hooldust, jadtmevedu, haljastust, kabeli kasutusse andmist, haldab kalmisturegistrit,
solmib hauaplatsi kasutuslepinguid, Kkirjutab projekte kalmisturajatiste korrashoiuks ja
taastamiseks, teostab jarelevalvet.

3.7 Korraldab jouluvalgustuse ja kuuskede tellimise ning paigalduse.

3.8 Jalgib jogede seiret ja korrashoidu koostods Pollumajandusameti ja Keskkonnaametiga.
Korraldab avalike tiikide korrashoidu ja puhastamist.

3.9 Osaleb keskkonnaalaste tirituste ja Maaelufestivali ettevalmistuses. Korraldab kaunimate
koduaedade konkurssi.

3.10 Tootab vilja turismimarsruudid ja matkarajad Rakvere valla looduskeskkonnas, jagab
sellekohast infot ja reklaami.

3.11 Osaleb ja annab arvamusi haljastuse kohta planeeringute koostamisel.

3.12 Menetleb oma téovaldkonnas isikutelt saabunud kirju, ettepanekuid ja muid dokumente,
lahendab kaebusi, sh vajadusel koostab ja kannab ette digusaktide eelndud.

3.13 Korraldab hulkuvate loomade piitidmise, jalgib koerte ja kasside pidamise eeskirja tditmist
ning korraldab loomaregistri pidamist.

3.14 Teostab vajadusel vdiarteomenetluse kohtuvilist menetlust.

3.15 Tootleb maamaksu andmeid ja haldab maamaksu infosiisteemi.

3.16 Edastab valdkonnaalase informatsiooni valla lehes, valla veebilehel ja vajadusel teistes
infokanalites.

3.17 Tdidab vallavanema poolt méiratud iihekordsete lilesannete tditmist erialase padevuse raames.

4. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1 Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

4.2 Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

4.3 Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Teenistuslilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuse hoidmise eest.

4.5 Toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest.

4.6 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.




5. OIGUSED

5.1 Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks.

5.2 Teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

5.3 Anda arvamusi ja kooskodlastusi, kokku kutsuda nodupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

5.4 Saada t66ks vajalikku erialast tdienduskoolitust.

5.5 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.6 Tema teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus (sellele lisanduv eri-, kutse- voi
ametialane ettevalmistus).

6.2 Tookogemus - Varasem to0tamine sarnases ametis vOi valdkonnas.

6.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskama késitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, dokumendihaldussiisteem Amphora;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja ithe vdorkeele
oskus ametialase sOnavara valdamisega;

- Omab teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldust
ja valdkonda reguleerivatest digusaktidest ning
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ja
koostamisest;

- Omab B-kategooria juhiluba.

6.4 Isiksuseomadused Algatusvéime,  otsustusvoime,  suhtlemisoskus,
kohuse- ja vastutustunne; stressitaluvus; loovus,
analiilisivoime.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit voib muuta heakorraspetsialisti ja vallavanema kokkuleppel v&i juhul kui
muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

7.2 Ametijuhendi kinnitab voi muudab vallavanem oma késkkirjaga.




Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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