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NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Nounik

1.2 Struktuuriiiksus

Keskkonna- ja ehitusosakond

1.3 Teenistuskoha litk

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 5 ja
8 alusel)

1.4 Otsene juht

Osakonna juhataja

1.5 Asendaja

Madratakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette nduniku teenistuskoha eesmairk, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Nouniku nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Nouniku teenistussuhte peatumisel médrab asendaja vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Léddne-Harju valla territooriumil keskkonna- ja ehitusjirelevalve

teostamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Igapidevase regulaarse keskkonna-
jarelevalve teostamine valla heakorra,
jaatmekaitluse ja reoveekaitluse
valdkondades.

Keskkonnajérelevalve valla heakorra,
jaiatmekditluse ja reoveekdiitluse valdkondades
on korraldatud ja toimub vastavuses kehtivate
oigusaktidega.

3.2 Igapédevase regulaarse riikliku jarelevalve
teostamine ehitusseadustiku ja selle alusel
kehtestatud digusaktides sitestatud nduete
jargimise iile vastavalt omavalitsuse
iilesannetele.

Riiklik jarelevalve ehitusseadustiku ja selle
alusel kehtestatud digusaktides sétestatud
nduete jargmise lile on korraldatud ja toimub
vastavalt omavalitsuse lilesannetele.

3.3 Viirteomenetluse 1dbiviimine spetsialisti
teenistusiilesannete valdkonnas tuvastatud
vadrtegude menetlemiseks.

Viirteod on menetletud korrektselt ja
oigusparaselt.

3.4 Vairteomenetluse portaali halduri
kohustuste tditmine.

Vairteomenetluse portaalis on teostatud
vajalikud toimingud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.5 Jarelevalve- ja vddrteomenetluste kohta
arvestuse pidamine ja aruandluse
esitamine.

Jarelevalve- ja vaarteomenetluste kohta on
korrektne ja lilevaatlik arvestus ning
aruandlus.




3.6 Koostdo vallavalitsuse osakondade,
politsei ja teiste asjaomaste asutustega
ning kinnistu omanike voi valdajatega
heakorra- ja jadtmekaitluse alaste
kiisimuste lahendamisel.

Koosto vallavalitsuse osakondade, politsei ja
teiste asjaomaste asutustega ning kinnistu
omanike vdi valdajatega on olemas ning
toimiv.

3.7 Heakorraalaste iilevaadete, soovituste ja

ettepanekute koostamine ning edastamine.

Heakorraalased iilevaated, soovitused ja
ettepanekud on vajadusel koostatud ja
edastatud.

3.8 Heakorraalaste digusaktide tutvustamine
ja selgitamine elanikkonnale ja
organisatsioonidele.

Elanikkonnale ja organisatsioonidele on
tutvustatud heakorraalaseid digusakte.

3.9 Vallas hulkuvate loomadega seonduvate
juhtumite menetlemine koostdos
keskkonna valdkonna ndunikega.

Hulkuvate loomadega seotud probleemid on
lahendatud ning juhtumid korrektselt ja
Oigeaegselt menetletud.

3.10 Toovaldkonna kirjadele ja
teabenQuetele vastamine.

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

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

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounikul on digus:

véljatodtamiseks;

4.1 teha ettepanekuid oOigusaktide vastuvOtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide

4.2 teha ettepanekuid oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks;

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

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

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounik vastutab:

isikuandmete kaitse {ildmairusega’;

5.1 ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh

! 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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5.4 teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga 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 pohimotete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning
asutuse sisekordadega kooskolas isikuandmete téotlemine;

5.8 isikuandmete toGtlemise pohimodtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jirgima 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 Keskharidus ja vihemalt 2-aastane tookogemus;

nduded ei esine avaliku teenistuse seaduses sétestatud

asjaolusid, mis vilistavad teenistusse vOtmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;
eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel ametialase sonavara valdamisega;
omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ning
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning
suudab koostada oma valdkonna iiksikakte;
orienteerub digusaktidega valla pddevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;
tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isikuomadused ja vdimekus Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne;
suudab votta iseseisvalt vastu otsuseid
teenistuskoha péadevuse piires;
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 n
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

ouded;

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

vOi1 00t06 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu vdheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri

Kuupiev




