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Rae Vallavalitsuse
EHITUSAMETI JUHATAJA

AMETIJUHEND
Uldsitted
Struktuuritiksus ehitusamet
Teenistuskoha nimetus ehitusameti juhataja
Teenistuskoha liik ja pohigrupp ametnik, juht
Otsene juht ehitusametit kureeriv abivallavanem
Alluvad ehitusameti teenistujad

ehituse spetsialist, registrite spetsialist, tee-ja

Asendaja tehnovérkude spetsialist

Asendab tee- ja tehnovorkude spetsialisti

Teenistuskoha pohieesmark

itusameti juhtimine ning ehitusameti péhimaaruses toodud tegevuste korraldamine;

Rae valla ehitusvaldkonna ja valdkondlike teenuste toimimise tagamine.

3.

Teenistusiilesanded

3.1.Ehitusameti t66 juhtimine, valdkonna 166 koordineerimine, infovahetuse
korraldamine ning ameti esindamine suhetes vallavalitsuse, teiste ametite,
asutuste ja organisatsioonidega.

3.2. Ameti iga-aastase tdoplaani ja eelarve koostamise koordineerimine ning
tooplaanide ja eelarve taitmise jalgimine.

3.3. Ameti tddjaotuse ja tookorralduse kavandamine ning optimaalse todkorralduse
rakendamine, sh to6eesmarkide kokkuleppimine.

3.4. Ameti teenistujate ametijuhendite valjatootamise ja kaasajastamise korraldamine
koosto0s vallakantseleiga.

3.5. Ettepanekute tegemine abivallavanemale ameti struktuuri, koosseisu ja
téokorralduse kohta.

3.6. Ameti teenistujate juhendamine ja tooOalase tegevuse kontrollimine ning
ettepanekute tegemine teenistusse nimetamise, teenistusest vabastamise,
tootasustamise, ergutuste ja distsiplinaarmenetluste osas.

3.7. Osalemine ameti teenistujate varbamises ning uute teenistujate sisseelamise ja
tooalase juhendamise korraldamine.

3.8. Koostdd- ja arenguvestluste, sh Kkatseajavestluste labiviimine ning
koolitusvajaduse valjaselgitamine.



3.9. Ameti teenistujate puhkuste, lahetuste ja koolituste taotluste labivaatamine ja
kooskdlastamine.

3.10. Ametiteenistujatele vajalike todvahendite, tehnilise varustuse ja tooruumidega
seotud vajaduste kavandamine ja taotlemine.

3.11. Osalemine valla ja maakonna arengudokumentide (arengukavad, strateegiad,
tegevuskavad) koostamises ning ettepanekute  tegemine nende
kaasajastamiseks.

3.12. Osalemine valla tehis- ja looduskeskkonna kujundamise korraldamises.

3.13. Osalemine valla arengukavade, Uld- ja teemaplaneeringute ning
detailplaneeringute koostamises ja menetlemises ametikoha padevuses olevates
kUsimustes.

3.14. Ehitusvaldkonna &igusaktide ja nende muudatuste anallls ning valla
valdkondlike  digusaktide eelnbude valjatootamise ja kaasajastamise
korraldamine ning neis osalemine.

3.15. Osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu eelndude ning muude toéévaldkonda
puudutavate dokumentide eelndude valjatootamisel.

3.16. Ehitusvaldkonna lepingute ettevalmistamises ja lepingutingimuste
labiraakimistel osalemine ning ettepanekute tegemine lepingute muutmiseks.

3.17. Valdkondlike hangete planeerimine ja ettevalmistamine ning hangete
labiviimisel osalemine.

3.18. Ameti teenuste kaardistamine, analiUs ja arendamine ning e-teenuste
arendamiseks sisendi andmise korraldamine.

3.19. Valdkondliku sisendi andmise korraldamine valla majandusaasta
tegevusaruande koostamiseks.

3.20. Osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning volikogu komisjonide
koosolekutel, olles vajadusel ettekandja oma toovaldkonda kuuluvates
kUsimustes.

3.21. Osalemine valdkondlikel koosolekutel, komisjonides, td6rithmades ja avalikel
aruteludel ning vajadusel nende juhtimine.

3.22. Mitteelamute ja nendega seotud rajatiste (v.a tehnovdrgud ja -rajatised)
ehituslubade ja -teatiste taotluste ning ehitusprojektide menetlemine ja
kooskdlastamine.

3.23. Projekteerimistingimuste taotluste menetlemine.
3.24. Vajadusel ehitusprojektile ekspertiisinbude maaramine.

3.25. Oma menetluste raames laekunud kaebuste ja vaidluste lahendamine, va valja
arvatud kohtu- ja vaidemenetluses.

3.26. Isikute vastuvott ja ndustamine ehitamise ja haldusmenetlusega seotud
kUsimustes.

3.27. Margukirjade, selgitustaotluste, avalduste ja teabenduete vastuste koostamise
ja edastamise korraldamine ning vastavate dokumentide ja jareleparimiste
labivaatamine.

3.28. Ametiulesannete taitmiseks vajalike andmete sisestamine riiklikesse ja Rae
valla registritesse.

3.29. Koostoo korraldamine oma toovaldkonnas riigi- ja kohaliku omavalitsuse
asutuste, ettevdtjate, Uhenduste ja teiste isikutega.



3.30. Seadustest, maarustest ja Rae valla digusaktidest tulenevate téévaldkonda

kuuluvate uUlesannete taitmine.

3.31. Vahetu juhi poolt antud muude uhekordsete ametialaselt vajalike Ulesannete

taitmine.

4. Vastutus

Ehitusameti juhataja vastutab:

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

4.1 _
eest;
4.2 ehitusameti t60 toimimise eest;
4.3 ehitusameti valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
4.4 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;
45 todulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
’ saladuses hoidmise eest;
46 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude
' asutuse sisemist t00d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;
tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
4.7 . ) C . o . _
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;
tema kasutusse antud ja tema t00 kaigus loodud dokumentide ja andmete
4.8 Kkorrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;
4.9 valla elanike, ettevdtjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse
' kuuluvates kusimustes;
410 teise t66andja juures todtamisel voi ettevbtiusega tegelemisel hoiduma tédkoha
' maine kahjustamisest.
5. Oigused

Ehitusameti juhatajal digus:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

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

kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
digusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sdImitud lepingute taitmist;

esindada valda suhetes juriidiliste ja flUsiliste isikutega vallavanema poolt
volitatud padevuse ulatuses;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning kinnitada arveid vastavalt oma padevusele
voi volitustele;

saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infosisteemidele ja registritele;

saada infot valdkonna eelarve taitmise hetkeseisude kohta ning kulsida
raamatupidamislikke valjavétteid;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooruhmade moodustamiseks
ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate klsimuste lahendamisel;



5.8

5.9

5.10

5.11

sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

teha abivallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna
edendamiseks, t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks..

6. Teenistuskohale esitatavad nouded

6.1
6.2

6.3

6.4

6.5

6.6
6.7
6.8
6.9

7.
Amet

kdrgharidus;
valdkondlik td6kogemus vahemalt 2 aastat;

teenistuskohal vajalike infostisteemide tundmine ja arvutiprogrammide kasitsemise
oskus;

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

valdkondlike riigi ja kohaliku omavalitsust reguleerivate digusaktide tundmine ning
nende to0ks rakendamise oskus;

ajaplaneerimise-, enesejuhtimise oskus;
eestvedamisoskus sh vdime algatada ja ellu viia uusi projekte ja lahendusi;
koostd0- ja meeskonnatodoskus, hea suhtlemisoskus;

otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne.

Ametijuhendi muutmine

ijuhendit vdib tdoandja 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/

nimi allkiri kuupaev



