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AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: nooremspetsialist-ehitisregistripidaja
2. Struktuuritiksus: ehitusamet
3. Teenistusvaldkond: | ehitus
4. Otsene juht: ehitusameti juhataja
5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab:| vallavanem
7. Teenistusaeq: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK

Ehitisregistri haldamine. Ehitisregistri kasutamWiensi Vallavalitsuse tugiisikuna, esitajana ning
vaatajana vastavalt kasutajajuhendile ,Ehitisregistaldamine”. Ehitisregistri korrastamine
vastavalt kehtivatele normdokumentidele. EelnevBhitusregistris registreeritud andmete
kajastamine Ehitisregistris.

[1l. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike td0de kvaliteetse iténise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t60 1) ehitisregistri  haldamisega  seotud  kirjavahetuse
vormistamine;
2) fuusiliste ja juriidiliste isikute konsulteerime oma padevuse

piires.
2. ToO0 nooremspetsialist- 1) Ehitisregistri haldamine. Ehitisregistri kasutaen Viimsi
ehitisregistripidaja Vallavalitsuse tugiisikuna, esitajana ning vaatajarastavall

kasutajajuhendile ,Ehitisregistri haldamine”;
2) Ehitisregistri  korrastamine  vastavalt  kehtivatel
normdokumentidele ja olemasolevatele andme-baasidel
3) Eelnevalt ehitusregistris registreeritud andnkejastamine
ehitisreqistris;

4) Ehitisregistri dokumentide avamine, koosta-mine,
menetlemine, esitamine, muutmine ning kustutamine;

5) Viimsi valla teiste ,esitajate” dokumentide vamaiine,
vajadusel lisamine, muutmine vdi eemaldamine;

6) Viimsi Vallavalitsuse ,kasutajate” muutmine ja
eemaldamine ehitusameti juhataja ettepanekul,

7) Viimsi Vallavalitsuse taotluste ja teatiste kt@wsine ja
esitamine ehitisregistrile;

8) Teatiste (ehitise teatis, teatis ehitise likeidanise kohta,
ehitise katastrillksuse teatis jne.) esitaminesbijistrile.

9) Ehitisregistrist valjavotete tegemine ja vakasine.

10) Arhivaarile andmete esitamine ehitisregistrissatud




aadresside muudatuste osas.

3. Erinduded 1) Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka péarastistesest
vabastamist talle teenistuse t0ttu teatavaks saanud
isikuandmete  ning muu  konfidentsiaalsena  saadud
informatsiooni hoidmise eest.

2) Vastutab igapdevatods andmeturbealaste meefmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelusiely
muudele Gigusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust tal@detud vahendite sihiparase kasutamise eest.
2. Tooulesannete tapse, digeaegse ja Oigusparassebeest.
3. Véljastatava ja edastatava informatsiooni diggaobjektiivsuse eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus:

ehitisregistrist tehtud véljavotete allkirjastamine

2. Info saamise digus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajaduséuda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, vatkxritooriumil
paiknevatelt juriidilistelt ja fldsilistelt isikulie oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid.

3. Taienddppe digus:

vastavalt valla eelarvele.

4. Puhkuse digus:

35 kalendripdeva + lisapuhkus vastavalt teenistilesaj

o

. Ametipalga digus:

saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

[EEN

. Haridus:

keskharidus

N

. Ametioskused:

1) ametialaste digusaktide ning kohaliku omavadiégu
asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminéaki&u
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabelitootluspragmide ning
teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamkisos

3. VOorkeelte oskus:

vene keele oskus suhtlustasandil

4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja kuulamisgskus
2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohupteetga
digeaegne taitmine;

3) vBime tootada pingeolukorras;

4) analttsivoime ja oskus lahendada keerukaidtsiaane;
5) oskus teha koost66d ja valja to6tada uudseiehidusi
eesmarkide taitmiseks.

5. Eelnev t66kogemus:

ei ole ndutav




VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vafleelarve vastuvétmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit v6ib muuta teenistuja ndsolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteManistus ega teenistuja palk ja
ametniku Ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIIl. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjag a ametijuhendi koopial,

2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikule tutwiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



