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NOUNIKU AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Nounik
1.2 Struktuuriiiksus Haldusosakond
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Osakonna juhataja
1.5 Asendaja Maiératakse igakordselt
1.6 Keda asendab Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette nduniku teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Nouniku nimetab ametisse kidskkirjaga vallavanem.

1.9 Nouniku teenistussuhte peatumisel midrab asendaja vallavanem kédskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Ladne-Harju valla teede ehitamise, teehoiu ja liikluskorralduse alase

t00 korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Oigusaktidest tulenevate kohaliku
omavalitsuse pddevuses olevate teehoiu ja
litkluskorralduse alaste kiisimuste
lahendamine ning iilesannete tditmine, mis
ei eelda vallavolikogu vdi -valitsuse
haldusakti andmist.

Menetlused on lébi viidud diguspéraselt,
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimotete kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on juriidiliselt
korrektsed ja tidpsed ning esitatud tdhtaegselt.

3.2 Valla teehoiukava ja teiste teehoidu
kisitlevate arengudokumentide eelndude
véljatddtamise korraldamine.

Vajalikud dokumendid ja eelndud on
nduetekohaselt ja tihtaegselt koostatud.

3.3 Teede infrastruktuurobjektide
projekteerimise, ehitamise, remondi ja
hoolduse korraldamine.

Nimetatud tegevused on korraldatud ja 1dbi
viidud digusaktidest tulenevate nduete
kohaselt.

3.4 Osalemine teede rajamiseks vajaliku
asjadiguse seadmise menetluses.

Menetluses osalemine on tagatud.

3.5 Planeeringute ja tee-ehitusprojektide
labivaatamisel osalemine ning vajadusel
nende kooskolastamine.

Planeeringud ja projektid on lébi vaadatud ja
vajadusel on esitatud asjakohased méarkused.

3.6 Valla optimaalse liikluskorralduse
tagamine, liikluskorraldusvahendite
(liiklusmargid, teekattemérgistus,
kiinnised, piirded jmt) paigaldamise ja
hoolduse korraldamine ja parkimise
korraldamine.

Liikluskorraldus on optimeeritud. Vajalikud
liikluskorraldusvahendid on paigaldatud ja
hooldatud nouetekohaselt.




3.7 Téanavasiltide, kiilasiltide ja infoviitade/
tahvlite paigaldamise ja hoolduse
korraldamine.

Vajalikud sildid on paigaldatud ja hooldatud
nduetekohaselt.

3.8 Valla teedel ja tdnavatel erakorraliseks
veoks voi soiduks erilubade taotluste
menetlemine ja lubade véljastamine
vastavalt kehtivale korrale.

Menetlused on 1dbi viidud diguspiraselt,
korrektselt, tdhtaegselt ja ldhtudes hea avaliku
halduse pohimdtetest.

3.9 Teehoiu korraldamisega seotud
riigihangete ja vahempakkumiste
korraldamine ning sdlmitud lepingute
tditmise jérelevalve.

Riigihanked on kooskdlas digusaktidega ja
tahtaegselt 14bi viidud. S6lmitud lepingute
tditmise lile on kontroll.

3.10 Koostdo korraldamine riigi, teiste
omavalitsuste, maaomanike, arendajate ja
teiste isikutega valla teedevdrgu,
kergliiklusteede projekteerimisel,
ehitamisel, haldamisel ja hooldamisel.

Koostd6 toimub ja informatsioon on
vahetatud asjakohaselt.

3.11 Valla teede andmebaasi (teeregistri)
pidamine.

Andmed andmebaasis on kontrollseisus,
andmete sisestamine, muudatuste ja
tdienduste sisseviimine programmi toimub
regulaarselt.

3.12 Teemaal asuva haljastuse ja teerajatiste
hooldamise korraldamine.

Teemaal asuva haljastuse, teerajatiste ja
hoolduse teenuse osutamiseks on lepingud
s0lmitud kooskodlas digusaktidega ja
Oigeaegselt.

3.13 Teenistuslilesannetega seonduvate
digusaktide eelndude koostamine.

Eelndud on koostatud korrektselt ja vastavalt
oigusaktidele ning esitatud tidhtaegselt.

3.14 Isikute vastuvott ja ndustamine oma
teenistuskohustustega seotud kiisimustes,
nende avaldustele, mérgukirjadele ja
teabenduetele vastuste koostamine ja
edastamine.

P66rdujad on saanud kompetentse ndustamise
vallavalitsuses kehtestatud vastuvotuaegadel.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

3.15 Oma vastutusvaldkonna info haldamine.

To6s kasutatavad dokumendid on
registreeritud dokumendihaldussiisteemis.

3.16 Vajadusel vallavalitsuse ja -volikogu
istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine, olles vajadusel
ettekandja tema toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

Vajadusel on istungitel ja koosolekutel
valdkonna info edastatud ja eelndud ette
kantud.

3.17 Vallavanema, abivallavanema voi
vahetu juhi poolt antud tihekordsete
ametialaselt vajalike suuliste korralduste
ja jooksvate iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.




4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounikul on digus:

4.1

4.2

4.3

44

4.5

teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvOtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
viljatootamiseks;

teha ettepanekuid teehoiu ja liikluskorralduse valdkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ja
paremaks korraldamiseks;

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

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh voimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounik vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildmirusega’;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

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

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

Nounik kohustub:

5.7 isikuandmete tootlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning
asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

5.8 isikuandmete toGtlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,

védrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vdi teadasaamisel
vilvitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Laua- ja/vdi mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Vihemalt keskharidus;

nduded

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)
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eelnev kogemus ametialast ettevalmistust noudval
tool viahemalt 2 aastat;

ei esine avaliku teenistuse seaduses sétestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised

Oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid sh ametikohal
vajalike registreid ja dokumendihaldussiisteeme;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel ametialase sdOnavara valdamisega;

omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iiksikakte;

orienteerub Oigusaktidega valla paddevusse antud
kiisimustes oma té6valdkonnas;

tunneb ja oskab rakendada t60ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte;

omab B-kategooria juhiluba.

7.3 Isikuomadused ja vdoimekus

Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid teenistuskoha padevuse piires;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vaotta ja ellu viia;

omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja, valveaja

vO1 00t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupiev




