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Joeldhtme vallavanema 26.06.2025 kaskkirja nr 13-1/17
»Kalmistuvahi ametijuhendi kehtestamine*
LISA

KALMISTUVAHI AMETIJUHEND

1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: kalmistuvaht
2. Struktuuriiiksus: keskkonna-ja kommunaalosakond
3. Otsene juht: keskkonna- ja kommunaalosakonna juhataja
4. Toolepingu solmib, lepingut muudab ja lepingu lopetab: vallavanem
5. Asendamine: kalmistuvahti asendab kalmistute ekspluatatsiooni ja heakorrakiisimustes

6.

teede-ja heakorraspetsialist
Teenistusgrupp: tooline

II AMETIKOHA EESMARK

Kalmistuvahi ametikoha pohiliseks todiilesandeks on kalmistuseadusest, Joeldhtme valla
kalmistute kasutamise eeskirjas sétestatud noduetest tulenevalt valla kalmistute haldamine ja
nende korrashoiu tagamine.

III TOOULESANDED JA KOHUSTUSED:

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.
3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.
3.1.9.
3.1.10.
3.1.11.
3.1.12.
3.1.13.

3.2.

Kalmistuvahi todiilesanneteks on:

kalmistutel tildkasutatavate haljasalade ja hauaplatside vahel oleva haljastuse korrashoid,
sh nende niitmine, sealt vosa eemaldamine, okste 10ikus, lehtede riisumine jms;
kalmistutel kalmistute kasutamise eeskirjas sdtestatud kalmistute kasutamise nduete
taitmise jalgimine;

kalmistutel hauaplatside eraldamine, vastava taotluse vormistamine ning jérelevalve
teostamine haudade kaevamiste iile kalmistualal;

hauaplatsi kasutamislepingu taotluse vormistamine ja selle edastamine vallavalitsuse
vastavale spetsialistile lepingu ettevalmistamiseks;

hauaplatside fotografeerimine ja fotode esitamine vallavalitsuse vastavale spetsialistile
kalmistuportaali HAUDI-sse sisestamiseks;

kalmistutel hauatdhiste, rajatiste, haljastuse korrashoiu jélgimine;

kasutajata hauaplatside korrashoiu korraldamine;

hooldamata hauaplatside véljaselgitamine, {ilevaatamiseks ettevalmistamine ja
mairgistamine;

kalmistutel priigimajanduse koordineerimine (priigiveo tellimine ja arvestuse pidamine);
kalmistu inventari soetamine ja vajadusel selle kasutusse andmise korraldamine;
kalmistutel matuste korraldamise ndustamine;

kalmistul matmistega mitteseotud lirituste koordineerimine;

vahetu juhi antud tdiendavate tihekordsete tooiilesannete tditmine.

Kalmistuvaht on kohustatud:

3.2.1. juhinduma oma tegevuses seadustest, avaliku teenistuse eetikakoodeksist, hea halduse

3.2.2.
3.2.3.

tavast ning diguse iildtunnustatud podhimdtetest;

tditma Joeldhtme Vallavalitsuse sisekorra, tule- ja elektriohutuse ndudeid,

tagama talle ametikoha tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja tehnikaalase teabe, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks
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kasutamiseks méédratud informatsiooni konfidentsiaalsuse, kui seadus ei nie ette selle
avaldamist.

IV VASTUTUS

4.1. Kalmistuvaht vastutab iseseisvalt oma tédiilesannete diguspidrasuse, tipse, kvaliteetse ja
Oigeaegse tditmise eest vastavalt digusaktidele, s.h

4.1.1. kannab tdielikku materiaalset vastutust tema kasutusse antud vara séastliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

4.1.2. vastutab nii toosuhte ajal kui ka pérast to6lt vabastamist talle to6 tottu teatavaks saanud
isikuandmete ning muu juurdepiisupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

4.1.3. tema poolt tehtud otsustuste ja antud hinnangute, viljastatud informatsiooni ja esitatud
seisukohtade digsuse ning adekvaatsuse eest;

4.1.4. andmeturbealaste meetmete rakendamise eest, sh. personaalsete kasutajakoodide ja
salasdnade hoidmise eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning muudele
oigusaktidele;

4.1.5. tookohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja séilimise
eest;

4.1.6. tooiilesannete tditmisel toimunud digusrikkumiste eest;

4.1.7. oma tegevuse vOi tegevusetusega poOhjustatud kahju eest wvastavalt kehtivale

seadusandlusele.

V OIGUSED TOOKOHUSTUSTE TAITMISEL

5.1.

Info saamise digus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel digus nduda

vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma tdodiilesannete
taitmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.

5.2.
5.3.
54.
5.5.

5.6.
5.7.

Ettepanekute tegemise 6igus: t66 paremaks korraldamiseks.

Téiiendoppe digus: vastavalt valla eelarvele.

Puhkuse digus: 35 kalendripdeva.

Palga, hiivitiste ja toetuste 6igus: saada palka, hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme
Vallavalitsuse palgajuhendile.

Tooks vajalike tehniliste abivahendite kasutamise 6igus.

Ametisdiduki kasutamise digus: digus kasutada ametisdidukit, ametisdiduki puudumisel
saada hiivitist isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.4.1.

6.4.2.
6.4.3.

Haridus: vihemalt keskharidus

Ametioskused: teadmised kalmistute haldamise pohimotetest, suhtlemisoskus, arvuti ja
ametikohale vajalike andmekogude kasutamise oskus

Keelte oskus: eesti keele ja vihemalt iihe vodrkeele oskus

Isikuomadused:

olema suhtlemises tasakaalukas, sdilitama rahu probleemsetes olukordades, hea
eneseviljendusoskus;

otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tépne ja digeaegne tiitmine;

voime planeerida ja kasutada oma aega efektiivselt.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1.
7.2.
7.2.1.
7.2.2.

Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
Ametijuhendit ei voi muuta to6taja ndusolekuta, kui:

muutuvad oluliselt todiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;
muutuvad oluliselt ametijuhendis miératud toodiilesanded;



7.2.3. suureneb oluliselt todiilesannete mabht;
7.2.4. todilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

/allkiri/ /allkiri/
keskkonna- ja kommunaalosakonna juhataja kalmistuvaht
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9.




