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AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: referent
2. Struktuuritksus: 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
Ehitusregistrile andmete esitamine, ehituslubade vgikeehitiste pustitamiseks kirjalike
nousolekute vormistamine ja véljastamine.

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

1. Organisatsiooniline t66 1) ehituslubade véljastamisega ja kirjalike ndusolekut
andmisega seonduvate kirjade vormistamine;
2) juriidiliste ja fuusiliste isikute konsulteerime oma padevuse
piires.

2. To60 referendina 1) andmete esitamine ehitisretgstri

2) ehitusteabe kartoteegi korrastamine ja arhiveas;

3) ehituslubade vaéljastamisega ja Kkirjalike nousate
andmisega seonduvate haldusaktide eelndude koostami

4) ehituslubade ja vaikeehitiste pustitamiseks akke
nousolekute vormistamine ja valjastamine vallasabe
korralduse alusel,

5) korteriomandi seadmiseks koostatud inventarisese
toimikutes esitatud ehitiste tehniliste andmeteusiprrojektis ja
ehitisregistris kajastatud ehitiste tehniliste apthga vastavuse
kontrollimine ning mittevastavuse korral omaniku ofig
esitatavate ehitiste teatiste sisestamine ehitsresge;

6) vallavalitsuse ehituskomisjoni protokollide vastamine
ning taotlejatele edastamine;

7) ehitusprojektide eskiiside arhiveerimise koraatdne.

3. Erinduded 1) Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parastistéesest
vabastamist talle teenistuse tOttu teatavaks saanud
isikuandmete  ning muu  konfidentsiaalsena  saadud

informatsiooni hoidmise eest.

2) Vastutab igapdevato6s andmeturbealaste meefmete




rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelusielg
muudele Gigusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust taldetud vahendite sihiparase kasutamise eest.
2. Tooulesannete tapse, digeaegse ja Oigusparassebeest.

3. Véljastatava ja edastatava informatsiooni diggaobjektiivsuse eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: ehituskomisjoni protokollide véljavotete allkirjastine

2. Info saamise digus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadus@uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, vatkxritooriumil
paiknevatelt juriidilistelt ja fldsilistelt isikulie oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid.

3. Taienddppe digus: vastavalt valla eelarvele.
4. Puhkuse digus: 35 kalendripédeva + lisapuhkus vastavalt teenistiesaj
5. Ametipalga Gigus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalisatasu

vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: keskharidus

2. Ametioskused: 1) ametialaste d&igusaktide ning kohaliku omavadiés
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

. VOorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlustasandil

. Isikuomadused: 1) hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja kuulamisgskus

2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohupteetga
digeaegne taitmine;

3) vbBime tootada pingeolukorras;

4) analttsivoime ja oskus lahendada keerukaidtsiaane;

5) oskus teha koost66d ja valja to6tada uudseiehidusi
eesmarkide taitmiseks.

5. Eelnev t66kogemus: ndutav Ule 3 aasta

w
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Vil. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvétmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib 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



