VORU VALLAVALITSUSE
KALMISTUSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus kalmistuspetsialist

1.3. Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht keskkonnaspetsialist

1.5. Asendaja keskkonnaspetsialist

1.6. Keda asendab kalmistuvahte

1.7. Alluvad kalmistuvahid

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette kalmistuspetsialisti teenistuskoha eesmaérk,

teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.9. Kalmistuspetsialisti nimetab ametisse kédskkirjaga vallavanem.

1.10

. Kalmistuspetsialisti teenistussuhte peatumise mddrab vallavanem kaskkirjaga.

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1.

2.2.

Teenistuskoha eesmérk on Voru valla kalmistute igapdevane haldamine, tildise korra
tagamine ja parandamine ning kalmistute tegevuse arendamine.

Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 ldikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on
kohustatud kinni pidama KVS-is sidtestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning
hoiduma keelatud tegudest.

3.

TEENISTUSULESANDED

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.
3.10
3.11

3.12.

Voru valla kalmistute registrite haldamine ja pidamine;
Voru valla kalmistute haldamisega seotud dokumentide menetlemine, sh hauaplatside
kasutusdiguste vormistamine;
Voru valla kalmistute haldamist reguleerivate omavalitsuse méairuste véljatéotamisel
osalemine;
Voru valla kalmistute haldamine ning sellega seotud todde tegemine ja korraldamine,
sealhulgas t66de vahetu teostamine Vastseliina kalmistul;
teenistusiilesannetest tulenevate digusaktide eelndude, kirjade, lepingute, teabenduete
vastuste jm dokumentide koostamine;
igaks kalendriaastaks kalmistutega seotud t66de kava koostamine, selle tditmiseks
vajaliku eelarve sisendi andmine ja vastavalt eraldatud eelarvele tditmise korraldamine;
valdkonna viiksemate hangete libiviimine ja suuremate hangete ldhtelilesannete ja
maksumuste kalkulatsioonide koostamine, hankelepingute ettevalmistamine ning
ldbiviimises osalemine;
valdkondlike arendusprojektide algatamine, koostamine ja elluviimine koostdos
vallavalitsuse ametnikega;

vallaelanike ja juriidiliste isikute nGustamine oma padevusse kuuluvates kiisimustes;
. valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutava teabe aktuaalsena hoidmine;
. tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest;
tdidab vallavanema voi otsese juhi poolt antud muid iihekordseid teenistusiilesandeid.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kalmistuspetsialistil on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning tddtada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada tliksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

osaleda todlilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ilemusega;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

kasutada ametiautot ametialasteks sditudeks.

S.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kalmistuspetsialist vastutab:

5.1.
5.2
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pédrast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1. arvutikomplekt
6.2. telefon
6.3. kontoritarbed
6.4. ametiauto kasutamise voimalus
6.5. teenistusililesannete tditmiseks vajalikud arvutiprogrammid
7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e keskharidus ja sellele lisanduv eri-,
kutse- vOi ametialane ettevalmistus;
e c¢i esine avaliku teenistuse seaduses
sitestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).
7.2. Tookogemus e kasuks tuleb todkogemus avalikus
teenistuses.
7.3. Oskused ja teadmised e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kones
kui kirjas;




e oskab kdsitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e omab viga hdid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest  ja  Oigusaktide  ja
dokumentide vorminduetest ning suudab
koostada oma valdkonna digusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada to0ks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla
oigusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvotteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat6dd ning on
tapne ja korrektne.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Raul Tohv
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi

Allkiri Kuupédev




