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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

jarelevalveosakonna juhataja
ametnik

jarelevalveosakond
valdkonna abivallavanem
jarelevalveinspektorid
jarelevalveinspektor
jarelevalveinspektorid

2.1. Tagada jarelevalveosakonna t66, vaartegude kohtueelne menetlemine ja riikliku

jarelevalve toimingute

eesmargipérane

korraldamine, tulemuste analldsimine,

jarelevalvealane nGustamine, esitatud vaiete ja kaebuste lahendamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna t66 planeerimine, korralda-
mine ja juhtimine.

3.1. Osakonnale pdhimé&é&rusega pandud Ule-
sanded on tdidetud korrektselt ja tdhtaegselt
ning tagatud on teenuse katkematus.
Osakonna arengu- v0i tegevuskavad on koos-
tatud vastavalt kehtestatud korrale ning
aruandlus on esitatud.

Teenistujad on kaasatud osakonna t66 pla-
neerimisse ja otsustamisse ning neile antakse
tagasiside to6tulemuste kohta.
Vallavalitsuse t66d puudutav informatsioon,
sh muudatused asutuse tookorralduses, on
osakonna teenistujatele tdhtaegselt edastatud.
Vajalik personal on Gigeaegselt planeeritud
ja vajadusel esitatud vastavad ettepanekud
struktuuri muudatusteks.

Teenistujate juhendamine ja valjadpe on
korraldatud.

Teenistujate ametijuhendid on ajakohased,
tagatud on ametijuhendite Ulesannete tdit-
mine. Vajadusel on tehtud -ettepanekud

ametijuhendite muutmiseks.
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3.2. Riiklik jarelevalve kohalikule omavalit-
susele seadusega antud volituste piires ja
véaarteomenetluste l&abiviimine ning selle kor-
raldamine vallavalitsuse kui kohtuvélise
menetleja nimel ja volitusel.

3.2. Haldus- ja vaarteomenetlused on labivii-
dud kehtiva seadusandluse kohaselt, vaarteo-
menetlused on algatatud ja l&biviidud
korrektselt ja tdhtaegselt.

Toimingud  vdairteomenetluse  portaalis
(VMP) on nduetekohaselt teostatud, sh vaar-
teomenetluse dokumendid on korrektselt vor-
mistatud ja portaali sisestatud ning véarteo-
menetlused I18pule viidud.

Menetlusosalised on ndustatud, antud on sel-
ged juhised seaduserikkumiste heastamiseks
ja edaspidiseks véltimiseks.
Kooskdlastusmenetlused on labi viidud asu-
tuses kehtivat asjaajamiskorda jargides.
Kaebused, vaided ja isikute p6ordumised on
Oigeaegselt ja asjakohaselt menetletud.

3.3. Osakonnas efektiivse, tdhtajalise ja
seadusliku tookorralduse tagamine.

3.3. Osakonna tookorraldus on tulemustele
orienteeritud ja toollesanded selged.
Teenistujad on koolitatud ja teadlikud
kehtivast seadusandlusest ja osakonna
eesmarkidest.

Vajalikud to6juhendid ja vormid on vilja
to0tatud ning rakendatud igapéevatoos.
Teenistujad on teadlikud asutuse eesmarki-
dest ja toOprotsessidest ning oskavad kaasata
vajalikku kompetentsi oma igapéevaste
tooulesannete taitmisel.

Vajadusel on vélja pakutud ideed ja lahendu-
sed tooprotsesside parendamiseks, muutmi-
seks vOi asjakohaste tehnoloogiate kasutusele
vOtmiseks.

Osakonnale lahendamiseks antud kodanike
kaebuste, avalduste ja teadete diguspérase
ning digeaegse lahendamise korraldamine.
Osakonnale  pustitatud  eesmdrgid on
saavutanud, téoplaan on tahtaegselt taidetud,
aruanded  esitatud ning  tulemused
analliisitud ja jéreldused esitatud vahetule
juhile.

Tookoormuse  olulise  muutuse  korral
osakonnas on tehtud anallitsile tuginevad
ettepanekud olukorra muutmiseks vahetule

juhile.

3.4. Osalemine osakonna vakantsete teenis-
tuskohtade taitmiseks vélja kuulutatud varba-
miskonkursside valikuprotsessis ja selle ette-
valmistamises.

3.4. Osakonna vakantsete teenistuskohtade
varbamisprotsess on nduetekohaselt 1abivii-
dud.
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3.5. Osakonna tooulesannetega seotud doku-
mentide olemasolu ja nduetekohasuse taga-
mine ning osalemine tédvaldkonda puuduta-
vas Gigusloomes.

3.5. Dokumendid on nduetekohaselt vormis-
tatud ja dokumendihaldusslisteemis regist-
reeritud ning osaletakse tdovaldkonna digus-
loomes.

3.6. Ettekirjutuste-hoiatuste koostamine ja
sunniraha kohaldamine vdi asendustaitmise
labiviimise korraldamine.

3.6. Ettekirjutused-hoiatused on koostatud
seaduses satestatud alustel ja korras.

3.7. Kasutuslubade taotluste menetlemise
korraldamine, menetluse kontroll ja kasutus-
lubade allkirjastamine.

3.7. Viimsi valla territooriumil asuvate ehit-
iste kasutuseelne kontroll on nduetekohaselt
labi viidud, kasutusload valjastatud.

3.8. Avalike urituste loataotluste menetle-
mine ja avalike Urituste lubade allkirjasta-
mine.

3.8. Avalike Urituste load on nduetekohaselt
ja téhtaegselt menetletud.

3.9. Ehitusvaldkonna kohtuasjade menetle-
mine ja Viimsi valla kohtus esindamine.

3.9. Tagatud on Viimsi valla otsustuste kaitse
ja kehtivus.

3.10. Teenistuskohaga seotud muude vahetu

3.10. Téahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-

juhi voi kdrgemal seisva juhi poolt antud Ule- | tentselt taidetud tlesanded.

sannete taitmine.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus (soovitavalt digusalane).

4.2. Tobkogemus: vahemalt 3 aastane valdkonna tookogemus ja 2 aastane
juhtimiskogemus.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

korgtasemel eesti keele oskus, vdhemalt Uhe vGorkeele oskus
suhtlustasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus, vdga hea suuline
ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea ajaplaneerimise oskus,
argumenteerimisoskus, hea suhtlemis- ja koost6é6oskus ning
kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvbime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha péadevuse piires, vbime tddtada
muutustele avatud todkeskkonnas, algatusvéime ja loovus,
korrektsus, t&psus, kohusetundlikkus ja tasakaalukus voime
olukordadele kiiresti ja adekvaatselt reageerida.

4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED
Jérelevalveosakonna juhatajal on digus:
5.1. saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,

vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;
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5.2. valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asja
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6. saada juurdepaés teenistuseks vajalikele infosusteemidele ja registritele;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves etten&htud
mahus;

5.8. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Jarelevalveosakonna juhataja vastutab:
6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapaevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toédohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

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

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni 6igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses t6éoko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis voivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sdilimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 18ike 1 ja 2 t&4henduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. sulearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Td6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev




