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LINNAAEDNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Linnaaednik
2. Struktuuriiiksus: Majandus, ehitus- ja keskkonnateenistus
3. Otsene juht: Abilinnapea
4. Otsene juht allub: Linnapeale
5. Araolekul asendab: Vastavalt padevusele
abilinnapea
7. Palgatase: Teine
8. Teenistusse nimetab Linnapea abilinnapea ettepanekul

II TEENISTUSKOHA EESMARK

Avaliku ruumi haljastuse rajamise- ja hooldustodde korraldamine sh arboristitéode
korraldamine parkides ja haljasaladel, avalike haljakute ja manguvéljakute rajamise-
ja hooldustddde organiseerimine, linna avalikele aladele sh. supluskohtadesse
inventari paigaldamine ja hooldus, jddtmevaldkonna ja jidtmejaama t66 korraldamine,
raielubade menetlemine, linnakodanike nGustamine

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Keila linna haljasaladel
hooldustoode korraldamine

Keila linna haljasalade kohta infosiisteemi haldamine, Keila
linna joulukaunistuste kujundamine ning paigaldamise
korraldamine, Keila linna haldusterritooriumi ulatuses
raielubade menetlemisel osalemine

3.2 Keila linna heakorra
eeskirja taitmise
korraldamine

Keila linna hooldada olevate alade iildise heakorra tagamise
korraldamine, sh heakorraga seotud inventari vajaduse ja
nende paigutuse maddramine, vastava inventari tellimine
kooskolastatult valdkonna abilinnapeaga, vajadusel
vastavate hooldus- ja remonditodde planeerimine,
korraldamine ning jdrelevalve teostamine

3.3 Keskkonnakaitsealaste
ja jaatmekiitlusega seotud
probleemide lahendamine

3.3.1 Viljakute, parkide ja muude iildiseks kasutamiseks
maéiratud kohtade keskkonnahoiu korraldamine ja
kontrollimine

3.3.2 Jadtmehoolduseeskirja tditmise ja jddtmekava
elluviimise korraldamine

3.4. Arvamuse avaldamine
detailplaneeringute ja
projektide kohta

3.4.1 oma valdkonnaga seotud projektide osas arvamuse
andmine;

3.4.2 detailplaneeringute ja projektide ldbivaatamine,
arvamuse andmine

3.5. Valdkonna 6igusaktide
ja dokumentide
ettevalmistamine ning
taitmise kontroll

3.5.1. Oigusaktide tiitmise jirgimine oma
tegevusvaldkonnas, vajalike digusaktide eelndude
ettevalmistamine volikogule ja linnavalitsusele
3.5.2. dokumentide (lepingud, kirjad, projektid jm)
ettevalmistamine

3.5.3. osalemine t66gruppides ja komisjonide t60s




3.6 Suhtlemine kodanikega [3.6.1 Oma tookohustustega seotud kiisimustele, avaldustele,
ja muud tooiillesanded margukirjadele, teabenduetele vastamine.

3.6.2 Oma tegevusvaldkonnas koostdo tegemine ja
informatsiooni vahendamine teiste ametkondadega;

3.6.3 struktuuriiiksuse eelarvekavandi koostamisel
osalemine ning oma vastutusvaldkonna kinnitatud
eelarveridade tipse tditmise jalgimine;

3.6.4 Kodukaunistamise konkursi korraldamine

3.6.5 Oma valdkonna t66d puudutava informatsiooni
aktuaalsuse ja korrektsuse jdlgimine linnavalitsuse interneti
kodulehekiiljel, oma vastutusvaldkonnaalase info digeaegne
edastamine kodulehekiilje toimetajale;

3.6.6 Osalemine oma valdkonna hanke alusdokumentide
koostamisel ja hangete ldbiviimisel;

3.6.7 Ilma erikorraldusteta tilesannete tditmine, mis
tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust ja todokohta
puudutavatest digusaktidest.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

Haridus: Erialane kutseharidus

Tookogemus: Vihemalt 1-aastane tdokogemus tddkoha
toovaldkonnas

Ametioskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine,

kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
oigusaktide tundmine, tddiilesannete tiitmisega
seotud digusaktide tundmine, haldusdokumentide
koostamise ja vormistamise oskus, asjaajamise
reeglite tundmine ning praktilised oskused neid
tooiilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada

Keelte oskus: Eesti keel C1-tasemel, soovitav suuline vene keele
valdamine B1 tasemel
Suhtlemisoskus: Viga hea suhtlemisoskus,

printsipiaalsus, pingetaluvus, oskus teha
koostdod, korrektsus

Arvuti kasutamise oskus: Teksti- ja andmetootlus todiilesannete tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vOi muuta
ametniku ndusolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méiéiratud teenistusiilesanded;

3) ametniku té0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse
summeeritud todaja, valveaja voi 66t00 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

5) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

5.2. Ametnik vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete
nduetekohase ja korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

5.3. Vorgu- ja infosiisteemi turvalisuse tagamiseks rakendab ametnik Eesti
infoturbestandardist (E-I7S) tulenevaid turvameetmeid.

5.4. Ametnik vastutab teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud
Jjuurdepédsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest.



