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AMETIJUHEND

|. ULDSATTED

. Ametikoht:

jarelevalveinspektor

. Struktuuriiksus:

kommunaalamet

. Teenistusvaldkond:

jarelevalve ja vaarteomenetlus

N[OOI |IWIN|(F

. Otsene juht: kommunaalameti juhataja

. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga
. T66andja: vallavanem

. Teenistusaeg: maaramata

ll. TEENISTUSKOHA EESMARK

Viimsi valla haldusterritooriumil jarelevalve teastine, vaartegude menetlemine ja nende
toimepanijate valjaselgitamine, aidates seelabiilav&orra ja Uldkasutatavate eeskirjade

taitmisele kaasa.

lIl. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEM USED

Teenistustlesanne Tulemus

Jarelevalve teostamine seaduste ja hendeTagatud on uldkohustuslike eeskirjade

alusel kehtestatud tldkohustuslike taitmine, toimub pidev jarelevalve ning

eeskirjade lle vaarteomenetlus

Vaartegude toimepanemise avastamine |aValla territooriumil toimepandud vaarteod

Uleastujate suhtes vaarteomenetluse on fikseeritud, vormistatud ja

algatamine, samuti vastavasisulisele infglseadusekohaselt menetletud. Sttdlased on

ja avaldustele reageerimine vastutusele voetud

Arvestuse ja registrite pidamine vaartegydirelevalvemenetluste ja vaarteomenetluste

ja nende toimepanijate Ule ning pidevate| tle on peetud arvestus ja tidetakse

Ulevaadete kattesaadavuse tagamine ja | registrit, on vBimalik saada regulaarset

aruannete esitamine Ulevaadet to0s olevate ja lahendatud
juhtumite kohta, esitatakse kuupdhiseid
aruandeid

Viimsi Vallavalitsuse nimel vaartegude | Materjalid on valla tdé6tajatelt vastu véetud

kohtueelse menetluse korraldamine ja | vaarteomenetluse algatamiseks ning

Viimsi Vallavalitsuse esindamine vaarteod on menetletud vastavalt

vaartegude kohtumenetluses vallavalitsuse poolt antud padevusele ja
menetlusnormidele

Maaratud trahvide laekumise pidev Kontroll trahvide laekumise ule toimub

kontrollimine ja arvestuse pidamine koostdds raamatupidajaga, kes annab
igakuise info laekumiste kohta, regulaarselt
koostatakse Ulevaateid

Vaarteo eest kohaldatud ja jdustunud Karistuseetétitaegsel taitmisel on




karistuste taitmisele podramise kooskdlas menetlusnormidega viivitamatult
korraldamine alustatud taitevmenetlus

Vaartegudega seotud dokumentide ja Menetluste korral on kanded sisestatud
andmete sisestamine vaarteomenetluse | portaali ja tagatud on andmete ning
portaali, e-toimikusse dokumentide pidev tédiendamine

Haldusmenetluse labiviimine, haldussunpniKommunaalmajanduse valdkonnas ja
kohaldamine (ettekirjutuste tegemine, keskkonna valdkonnas on alustatud ja labi

asendustaitmise organiseerimine ja viidud haldusmenetlused, vajadusel
sunniraha maaramine) kommunaal- kohaldatud haldussundi, eesmargiga tagada
majanduse valdkonnas (sh heakord) ja | olukorra vastamine uldkohustuslikele
keskkonna (prugistamine, eeskirjadele vbi seadustele

keskkonnakahjud) valdkonnas

Viimsi valla territooriumile paigaldatud | Valla territooriumil eksponeeritud

reklaamide seaduslikkuse kontroll, reklaamid on paigaldatud vallavalitsuse
reklaamimaksu deklaratsioonide tahtaegséal, esitatud on maksudeklaratsioon ja
esitamise ja nende digsuse kontroll. reklaamimaks on tasutud.

Reklaamimaksu ja sunnirahade
sissenbudmine

Viimsi valla territooriumil toimuvate teede Teede sulgemise vdi kaevetddde teostamise
sulgemiste ja kaevetddde kontroll ule toimub pidev jarelevalve, loata td0de
korral alustatakse jarelvalve- voi
vaarteomenetlusega

Jarelevalveinspektori padevuses olevate| Jarelevalve valdkonnaga seotud

kusimuste haldusaktide eelndude haldusaktide eelndud on koostatud
koostamine korrektselt ning esitatud vallavalitsusele
Asjaajamisto6 korraldamine Valdkonna dokumendikormektselt

vormistatud, kaustad ja toimikud korras |
kdigile kommunaalameti tootajatele

kattesaadavad, digitaalsed failid ja kaustad
sorteeritud ning korrektselt andmekandjal

o

esitatud
Muude iihekordsete otsese juhi pandud | Ulesanded on taidetud Gigeaegselt ja
Ulesannete taitmine korrektselt

IV. VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab talle pandud t66ulesandigigsparase, digeaegse ja tapse taitmise
eest.

4.2. Teenistuja kannab taielikku materiaalset \astutalle usaldatud vahendite sihiparase
kasutamise eest ning tagab nende heaperemehebkstgabeka kasutamise.

4.3. Teenistuja vastutab tema poolt koostatud dekitle Gigsuse eest ja tema kasutuses
olevate dokumentide sailimise ning korrashoiu degitivate digusaktidega satestatud
korras.

4.4. Teenistuja vastutab valjastatava ja edastatdeanatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest
ning seoses teenistuskohustuste taitmisega talavieks saanud andmete, mis vdivad
kahjustada vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsasdenise eest.

4.5. Teenistuja vastutab talle teenistuse tottuav@ks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmetega teabe jm konfidentsgaial® hoidmise ja selle vaarkasutamise
eest.



V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1.Allkirja digus: toovaldkonda puudutavatel ametialastel dokumentjdel
margukirjadel, ettekirjutustel ning teistel jaredwe- ja
vaarteomenetlust puudutavatel dokumentidel

2.Info saamise digus:| vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusguda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, vallgrritooriumil
paiknevatelt juriidilistelt ja fuusilistelt isikuieoma tooulesannete
taitmiseks vajalikke andmeid

3. Toovahendite saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke attévdeid jg
saamise 0igus: tehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel

4. Ettepanekute kommunaalameti juhatajale struktuuritiksuse to6mpakes
tegemise Oigus: korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks ning om

toovaldkonna edendamiseks

4. Taienddppe digus: | vastavalt valla eelarvele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus:

vahemalt keskharidus ja on |&petanud kutsedppehkeshuse
baasil politsei voi piirivalve erialal voi kellehokdrgharidus voi
kes on omandamas kérgharidust

2. Oskused ja teadmised:

1) avaliku halduse organisatsiooni ja ametialasgpsaktide
ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine

2) uldised teadmised riigi pohikorrast, kodanikeSigst jd
vabadustest ning avalikku  teenistust  reguleerive
digusaktidest;

3) heal tasemel jarelevalvet ja vaartegusid regviae
Oigusaktide tundmine;

4) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminehakiau
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel;

5) haldusdokumentide-, ametikirjade koostamiseopstamise
oskus;
6) ametikohal vajalike teksti- ja tabelit6otluspragnmide ning
teiste ametikohast tingitud arvutiprogrammide jalraekogudg
kasutamisoskus;

7) B- kategooria juhiloa olemasolu.

\tes

3. Voorkeelte oskus:

vene keele oskus suhtlustasandil ametialase sémavar
valdamisega

4. Isikuomadused:

1) vaga hea suuline- ja kirjalik enesevaljendusssku
2) otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohépteetja
Oigeaegne taitmine, koostt6tahe ja kohusetunne;

3) iseseisvus t60s, anallusivoime;

4) konfliktide lahendamise oskus;

5) vOime tootada pingeolukorras ja kdrge stressitad.

5. Eelnev to6kogemus:

soovitavalt vahemalt 2-aastane vaarteomenetluse ala

tobkogemus




VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parasagalarve vastuvotmist ning vajadusel seda
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhtudel,rhuudatuse aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi vajadus Umber korraldada t66d struktiksuses.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial;

2. Esmakordsel teenistusse voOtmisel antakse samabegs®idtijuhendiga ametnikule
tutvumiseks Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, egél tutvumist kinnitab ametnik sama
allkirjaga ametijuhendil.

Ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuepa



