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,Linnamajanduse osakonna teenistujate
ametijuhendite kinnitamine*

Lisa 3

Linnavarade vanemspetsialisti
ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Ametijuhend sitestab linnavarade vanemspetsialisti digusliku seisundi, tema digused ja
kohustused, teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise korra ning teenistuse iilesanded.
1.2. Linnavarade vanemspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3. Linnavarade vanemspetsialist vOetakse teenistusse méadramata ajaks.

1.4. Linnavarade vanemspetsialist juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti
Vabariigis kehtivatest seadustest ja oOigusaktidest ning Voru Linnavolikogu ja Voru
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) digusaktidest.

1.5. Linnavarade vanemspetsialist on ndutav kdrgharidus ametikohale sobival erialal.

1.6. Linnavarade vanemspetsialist allub linnamajanduse osakonna juhatajale.

1.7. Linnavarade vanemspetsialisti asendamise tema &draolekul korraldab osakonna juhataja.

2. Teenistusiilesanded

2.1. Voru linna haldusalas oleva linnavara kohta arvestuse korraldamine.

2.2. Linnale kuuluvate hoonete haldamise korraldamine.

2.3. Linnavara kisitleva informatsiooni kogumine, analiilisimine ja edastamine.

2.4. Linnavara paremaks kasutamiseks ettepanekute esitamine.

2.5. Linnavara kasutusse andmise korraldamine vastavalt linnavolikogu otsustele voi
linnavalitsuse korraldustele.

2.6. Linnavara voorandamis-, Kkasutus- ja kindlustuslepingute, lepingutes sisseviidavate
muudatuste vormistamine ja sellekohase informatsiooni edastamine. Linnavara lepingute
tditmise jélgimine.

2.7. Linnavara enampakkumise ja lepingute vormistamiseks vajaliku dokumentatsiooni
kogumine ja edastamine. Enampakkumisele mineva vara tutvustamine huvilistele.

2.8. Korteriomandi seadmine pérast katastriiiksuse riigi maakatastris registreerimist.

2.9. Linnavaraga seonduva dokumentide liigitamine ja séilitamine vastavalt linnavalitsuse
asjaajamiskorrale.

2.10. Peremehetu varana hoonete arvelevdtmise vormistamine.

2.11. Elektrienergia ostu korraldamine linnavalitsuse tarbimispunktides.

2.12. Linnavara haldusprogrammi haldamine ja andmete sisestamine.

2.13. Linnavalitsuse hoonetele seatud valve kontaktisikuna valveobjekti kontrollimine.

2.14. Linna huvide esindamine korteriiihistutes.

2.15. Eluruumi taotlejate iile arvestuse pidamine.

2.16. Linnavalitsuse kui ametiasutuse varade soetamine, nende arvestuse ja sdilimise tagamise
korraldamine.

2.17. Linnavalitsuse ruumide koristamise korraldamine.

2.18. Linnavalitsuse kontoritarvetega jms varustamine.

2.19. Voru linna veebilehel info avaldamine ja uuendamine ldhtuvalt oma teenistusiilesannetest.
2.20. Kirjade, riigihangete léhteiilesannete ja digusaktide eelndude koostamine ldhtuvalt oma
teenistusiilesannetest.

2.21. Kodanike vastuvott ja konsulteerimine ldhtuvalt oma teenistusiilesannetest.

2.22. Vahetu juhi poolt antud teiste teenistusiilesannete tditmine.



3. Oigused

3.1. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt
linnavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu juhiga.

3.2. Osaleda teenistusiilesandeid késitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskolastatult
vahetu juhiga.

3.3. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt kohaliku omavalitsuse asutustelt.

3.4. Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt linnavalitsuse rahalistele voimalustele.

3.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid téokorralduse osas.

4. Vastutus

4.1. Vastutab kédesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud
teenistusiilesannete tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise eest.

4.2. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipdrase
kasutamise eest.

4.3. Vastutab talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava
informatsiooni, samuti teenistuse kdigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu
konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest nii teenistuse ajal, kui parast selle 10ppemist.
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