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EHITUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Ehitusspetsialist

1.2 Struktuuriiiksus

Ehitus-, planeeringute- ja keskkonnaosakond

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Osakonna juhataja

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Maératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette ehitusspetsialisti teenistuskoha eesmaérk, tooiilesanded, digused ja

vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Ehitusspetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Ehitusspetsialisti asendaja teenistussuhte peatumisel méirab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha ecesmidrk on kogu valla territooriumil ehitustegevuse alaste menetluste
labiviimine, lubade aluseks olevate haldusaktide koostamine ning kodanike ja -ettevotjate

ndustamine ehitusalastes kiisimustes.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Ehitusloa taotluste ja ehitusteatiste
menetlemine, sh kooskdlastamise ja kaasamise
labiviimine ning lubade andmine

Ehituslubade ning ehitusteatiste andmise
aluseks esitatud dokumendid on vastavuses
kehtivate seaduste, normide ja
detailplaneeringutega voi
projekteerimistingimustega;

vajadusel on korraldatud ehitusprojekti
ekspertiis.

3.2 Kasutusloa taotluste ja kasutusteatiste
menetlemine, sh kooskolastamise, kaasamise ja
kasutuseelse ldbivaatamise ldbiviimine ning
lubade andmine

Kasutusloa saamiseks esitatud ehitiste vastavust
oigusaktides sétestatud nduetele on kontrollitud
ja vajadusel on sitestatud korvaltingimused, sh
auditi tegemise noue ja ehitise kasutamiseelse
ohutuse kontrollimine;

valminud ehitised on iile vaadatud ja vastu
voetud kaasates iilevaatuse tegemisse selleks
padevaid asutusi ja isikuid;

vajadusel on korraldatud ehitise ekspertiiside
tegemist valminud ehitiste nouetele vastavuse
kontrollimiseks

3.3 Ehitisregistrile andmete esitamine ja
tootlemine

Ehitisregistritoimingud on tehtud
alusdokumentide alusel,




ehitisregistri andmeid on valjastatud digustatud
isikutele;

koos registri vastutava to6tlejaga on lahendatud
ehitisregistriga seotud andmete esitamise
tehnilised ja sisulised probleemid.

3.4 Projekteerimistingimuste insenertehnilise

osa koostamine

Projekteerimistingimuste insenertehniline osa
on koostatud.

3.5 Ehitise auditite nduetele vastavuse
kontrollimine

Olemasolevate ehitiste voi nende osade kohta
koostatud auditite vastavus nouetele on
kontrollitud

3.6 Ehitiste omanike ndustamine ja abistamine
ehitusalastes kiisimustes

On antud kompetentset noustamist chitiste
plistitamiseks ja haldamiseks vastavalt kehtivale
seadusandlusele

3.7 Detailplaneeringute insenertehnilise ja
ehitusdiguse osa ldbivaatamine

Detailplaneeringute insenertehnilise ja
ehitusdiguse osa on ldbivaadatud ja tehtud
vajadusel mérkused

3.8 Teenistusalase tegevuse kiigus loodud
dokumentatsiooni séilitamine ja vastavate
registrite pidamine.

Dokumentatsioon on nduetekohaselt séilitatud,
registrid pidevalt ajakohased

3.9 Oma teenistuskohustustega seotud
kiisimustes avalduste, maérgukirjade ja
teabenduetele vastuste koostamine

Avaldustele, kirjadele ja teabenduetele on
vastatud vallavalitsuses kehtestatud korras ja
tdhtaegadeks

3.10 Toovaldkonnaga  ja  -lilesannetega
seonduvate eelndude koostamine

Eelndud on korrektselt ja digusaktidele vastavalt
koostatud ning esitatud

muude
vajalike

3.11 Vahetu juhi poolt antud
tihekordsete ametialaselt
ulesannete tiitmine.

Lisatilesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Ehitusspetsialistil on digus:

4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
véljatodtamiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritthingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Ehitusspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud 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 pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméasrusega?l;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. todsisekorra, tule- ja téoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud toovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

Ehitusspetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate diguskatide ning asutuse
sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 Isikuandmete tootlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vadrkasutus,
ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel v3i teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7 TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | kdrgharidus (ehitusalane) voi selle puudumisel
teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses 6 kuud voi totamine ametikoha
toovaldkonnas 2 aastat;

ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15).

7.3 Oskused ja teadmised Oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid, sh ametikohal
vajalike registrite ja dokumendihaldussiisteemide
kasutamise oskus;

eesti keele oskus Cl-tasemel, vene keele oskus B1-
tasemel ning inglise keele oskus B2- tasemel;

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

orienteerub digusaktidega valla péddevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu médrus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)




Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.4 Isiksuseomadused vOime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega
efektiivselt kasutada, voime pikka aega ja
siistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete
lahendamisega;

suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning
arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt
edasi anda;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tulemuslik ja digeaegne tiitmine;

tootahe, valmidus koostooks, usaldusvadrsus, ausus ja
viisakas suhtlemine.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdédaja, valveaja voi
00t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupéev




