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Rae Vallavalitsuse planeerimis- ja keskkonnaameti
PLANEERINGUTE MENETLEJA (I)

AMETIJUHEND
1. Uldsitted
1.1 Struktuurilksus planeerimis- ja keskkonnaamet
1.2 Teenistuskoha nimetus planeeringute menetleja

1.3 Teenistuskoha liik ja péhigrupp ametnik, keskastme spetsialist
1.4 Otsene juht planeerimis- ja keskkonnaameti juhataja

1.5 Alluvad -

Planeeringute arhitekt, planeeringute assistent
planeeringute menetleja

Planeeringute arhitekti, planeeringute assistenti
ja planeeringute menetlejat

1.6 Asendaja

1.7 Asendab

2. Teenistuskoha pohieesmark

Teenistuskoha pdhieesmark on detailplaneeringute menetluste koordineerimine ja
korraldamine.

3. Teenistuskohustused

Planeerimisega seotud andmete kogumine, analtUsimine ja jalgimine, et teha

3.1 informeeritud otsuseid;

detailplaneeringute lahteseisukohtade ja arhitektuursete lisatingimuste

3.2 koostamine;

3.3 detailplaneeringute menetlusedokumentide Iabivaatamine;
3.4 detailplaneeringute menetluste aja- ja asjakohasuse tagamine;
3.5 detailplaneeringute lepingute koostamine;

detailplaneeringute menetluse labiviimisel erinevate osapooltega suhtlemine ja

3.6 . I
valla esindamine;

3.7 valdkondlike aruannete ja Ulevaadete koostamine;

planeeringute menetlemist toetava valla geoinfosiisteemi arendamisel ja

3.8 ) o
rakendamisel osalemine;

osaleb vallavalitsuse ja volikogu eelndude ning muude oma tdovaldkonda

3.9 puudutavate dokumentide vormistamisel/valjatéétamisel;

3.10 komisjonides, toogruppides ja vajadusel avalikel aruteludel osalemine;

valdkonna kirjadele, teabenduetele jms vastamine; kaastdodtajate, ettevdtjate ja

3.1 kodanike ndustamine oma Ulesannetega seonduvatel teemadel;



muude kaesolevas ametijuhendis nimetamata Ulesannete erikorralduseta

3.12 taitmine, mis tulenevad Gigusaktidest, t00 iseloomust voi selle Uldisest kaigust;

3.13 muude otsese juhi poolt antud Uhekordsete teenistustlesannete taitmine.

4. Vastutus
Planeeringute menetleja vastutab:

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

4.1 eest;
4.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;
tooulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete

44 saladuses hoidmise eest;

45 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja td6ohutusnduete ning muude
' asutuse sisemist t00d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

46 tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka

kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema to0 kaigus loodud dokumentide ja andmete
4.7 korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

valla elanike, ettevotjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse

4.8 kuuluvates kisimustes;

4.9 teise to0andja juures tootamisel voi ettevdtiusega tegelemisel hoiduma tookoha
' maine kahjustamisest.

5. Oigused
Planeeringute menetlejal on digus:

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,
5.1 valla arilhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenahtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite

5.2 digusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sdImitud lepingute taitmist;

53 esindada valda suhetes juriidiliste ja fuusiliste isikutega vallavanema poolt
' volitatud padevuse ulatuses;

5.4  sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

5.5 saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja

5.6 kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.7 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

teha otsesele juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna
5.8 edendamiseks, digusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks, t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.



6. Teenistuskohale esitatavad nouded

6.1  Korgharidus;
6.2 valdkondlik tookogemus vahemalt 2 aastat;

teenistuskohal vajalike teksti- ja tabelt6otlusprogrammide ning andmekogude

6.3 kasutamisoskus I6ppkasutaja tasemel;

6.4 vaga hea eesti keele oskus, Uhe vddrkeele oskus ametialase suhtluse tasandil;

valdkondlike riigi ja kohaliku omavalitsust reguleerivate digusaktide tundmine

6.5 ning nende t6oks rakendamise oskus;

6.6 labiraakimis- ja koostoooskused, algatus- ja otsustusvdime;
6.7 pingetaluvus ja enesejuhtimisoskused;

6.9 kohuse- ja vastutustunne.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vbib td6andja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/
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