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TALITUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Talituse juht

1.2 Struktuuritiksus Keskkonna- ja ehitusosakond, ehitustalitus

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 talituse juhi teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Talituse juhi nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Talituse juhi teenistussuhte peatumisel midrab asendaja vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on ehitisregistri kaudu esitatud ehitustegevusega seotud taotluste ladus,
koiki osapooli kaasava ja seadusest tulenevaid tdhtaegu jérgiva menetluse tagamine ning
ehitusjirelevalve ldbiviimise koordineerimine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Ehitus-, lammutus- ja kasutuslubade ning
-teatiste asutusesisese menetlusprotsessi
viljatodtamises osalemine.

Ehituslubade ja ehitusteatiste andmise aluseks
esitatud dokumendid on vastavuses kehtivate
seaduste, normide ja detailplaneeringute voi
projekteerimistingimustega; vajadusel on
korraldatud ehitusprojekti ekspertiis.

3.2 Ehitus-, lammutus- ja kasutuslubade ning
-teatiste menetlusse votmine ja
asutusesiseste ning asutuseviliste
kooskdlastajate madramine ja
kooskolastuste saamine.

Kasutusloa saamiseks esitatud ehitiste
vastavust Oigusaktides sitestatud nduetele on
kontrollitud ja vajadusel on sitestatud
korvaltingimused, sh auditi tegemise ndue ja
ehitise kasutamiseelse ohutuse kontrollimine

3.3 Ehitus-, lammutus- ja kasutuslubade ning
-teatiste menetluses kaasatavate
méédramine ja nende arvamuste kiisimine.

Ehitisregistritoimingud on tehtud
alusdokumentide alusel digesti. Ehitisregistri
andmeid on véljastatud digustatud isikutele
Oigeaegselt.

Koost0s registri vastutava tootlejaga on
lahendatud ehitisregistriga seotud andmete
esitamise tehnilised ja sisulised probleemid.

3.4 Ehitus- ja kasutuslubade andmiseks
korralduste eelndude koostamise
korraldamine ja esitamine vallavalitsuse
istungile.

Eelndud on koostatud korrektselt ja vastavalt
oigusaktidele ning esitatud tidhtaegselt.




3.5 Ehitusjdrelevalve ldbiviimise
koordineerimine.

Jarelevalve on labiviidud kooskdlas
oigusaktidega.

3.6 Vallaelanike esmane ndustamine
ehitamisega seotud lubade andmise
kiisimustes.

P66rdujad on saanud kompetentse ndustamise
vastavalt kehtivatele digusaktidele ja
vallavalitsuses kehtestatud vastuvotuaegadel.

3.7 Teenistusalase tegevuse kdigus loodud
dokumentatsiooni séilitamine ja vastavate
registrite pidamine.

Dokumentatsioon on nouetekohaselt sailitatud
ja registrid pidevalt ajakohased.

3.8 Oma teenistuskohustustega seotud
kiisimustes avaldustele, mérgukirjadele ja
teabenduetele vastamine.

Avaldustele, kirjadele ja teabenduetele on
vastatud vallavalitsuse asjaajamises
kehtestatud korras ja tdhtaegadeks.

3.9 Vallavanema, abivallavanema vo1 vahetu
juhi poolt antud ithekordsete ametialaselt
vajalike suuliste korralduste ja jooksvate
iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Talituse juhil on digus:
véljatootamiseks;

4.2
4.3

4.4

4.1 teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvOotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide

teha ettepanekuid oma valdkonna t66 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 t6ovahendeid (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

Talituse juht vastutab:
5.1

ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

1sikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete

tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
53
isikuandmete kaitse {ildmarusega’;
5.4
saladuses hoidmise eest;
5.5
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;
5.6

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

! 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)




Talituse juht 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 tOoGtlemise 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 to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Laua- ja/vdi mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Korg- voi keskeriharidus (ehitusalane);

nduded - )
eelnev tookogemus sarnases valdkonnas;

ei esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud

asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid sh ametikohal
vajalikke registreid (Ehitisregister jms) ja
dokumendihaldussiisteeme;

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

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

orienteerub digusaktidega valla pddevusse 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 vdimekus Omab viga head suhtlemis- ja meeskonnato-
oskust, otsustusvoimet, kohuse- ja vastutustunnet,
sealhulgas suutlikkust votta iseseisvalt vastu
otsuseid tookoha padevuse piires;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet

ellu viia;

pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega.

vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka




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 té6aja, valveaja

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

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri

Kuupiev




