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HAADEMEESTE VALLAVALITSUS
JARELEVALVEAMETNIKU AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Kdesolev ametijuhend satestab jarelevalveametniku teenistusse vOtmise Korra,
teenistustilesanded, Oigused, vastutuse ja ametikohal tootamiseks vajalikud haridusele,
tookogemusele ja oskustele esitatavad néuded.

1.2 Jarelevalveametnik on Haidemeeste Vallavalitsuse (edaspidi vallavalitsuse) koosseisu
kuuluv ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Jarelevalveametnikule annab teenistusulesandeid ning kontrollib nende téitmist
ehitusvaldkonna abivallavanem.

1.4. Jéarelevalveametnik juhindub oma tegevuses riigi ja H&&demeeste valla digusaktidest,
vallavanema késkkirjadest ning kaesolevast ametijuhendist.

1.5. Jarelevalve ametnik teostab avalikku v6imu avaliku teenistuse seaduse § 7 I0ike 3
punktides 5 ja 9 satestatud Ulesannete taitmise kaudu.

2. TEENISTUSULESANDED

2.1. Jarelevalveametnik taidab alljargnevaid ametikohast tulenevaid teenistusilesandeid:
2.1.1. teostab talle seaduste ja nende alusel antud volituste piires Haddemeeste valla
haldusterritooriumil haldusjérelevalvet;

2.1.2. kontrollib oma péadevuse piires seaduste (ehitusseadustik, planeerimisseadustik,
korrakaitseseadus jne) ja Haademeeste Vallavolikogu poolt vastuvoetud uldkohustuslike
eeskirjade (jaatmehoolduseeskiri, heakorra eeskiri, koerte, kasside ja teiste lemmikloomade
pidamise eeskiri jne) taitmist;

2.1.3. vallavalitsusele laekunud teabes (avaldused, kaebused, vms) toodud kontrollimise jarel
vadrteo koosseisu ilmnemisel alustab vé&rteomenetlust vOi pédevuse puudumisel edastab
materjalid padevale kohtuvélisele menetlejale;

2.1.4. viib labi vaarteomenetluse, ja vormistab vastavad dokumendid ning registreerib need
asutuse dokumendihaldussusteemis ja/v3i E-toimikus;

2.1.5. osaleb véaarteomenetluses vallavalitsuse kui kohtuvélise menetleja nimel ja volitusel;
2.1.6. menetleb oma padevuse piires vaarteoasja seaduses satestatud korras ja ulatuses;

2.1.7. kogub ja talletab tdendusteavet;

2.1.8. edastab karistusandmed joustunud kohtuvalise menetleja otsustest karistusregistrile;
2.1.9. peab arvestust méératud rahatrahvide ja nende laekumiste le ning vajadusel potrab
karistusotsused sundtaitmisele;

2.1.10. teeb koostodd Haademeeste Vallavalitsuse ametnikega ning teiste asutustega
jarelevalveametniku teenistusvaldkonda kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

2.1.11. nbuab H&&demeeste Vallavalitsuse ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt, samuti
fhusilistelt ja juriidilistelt isikutelt dokumentide, esemete ja muude objektide esitamist, mis on
vajalikud temale pandud teenistusiilesannete taitmiseks;

2.1.12. esindab kohtuvalist menetlejat volituse alusel kohtumenetluses;

2.1.13. koostab oma teenistusvaldkonna kirjad ja korraldab téhtajalise vastamise saabunud
kirjadele;

2.1.14. osaleb vajadusel komisjonides, ndupidamistel ja seminaridel ning eri-, kutse- voi
ametialastel koolitustel,



2.1.15. kogub ja sustematiseerib informatsiooni oma teenistusvaldkonnas, edastab vajaliku
informatsiooni ja tagab avalikustamisele kuuluva informatsiooni edastamise selle
avaldamiseks kohalikus ajalehes ja kodulehel,

2.1.16. tdidab talle otsese juhi ja vallavanema poolt antud korraldusi, samuti muid
ametijuhendis nimetamata Ulesandeid, mis on olemuslikult seotud jarelevalveametniku
teenistusvaldkonnaga;

2.1.17. ndustab ametiasutuse ametnikke, kellele on antud haldusjarelvalve volitused
kohtuvélise menetluse labiviimiseks;

2.1.18. planeerib ja kavandab ametiasutuse haldusjarelvalve alast tegevust.

2.2. Jarelevalveametnik on kohustatud taitma otsese juhi ja vallavanema poolt antud
taiendavaid

teenistusulesandeid, mille taitmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest juhul,
kui ametiasutuse tookoormus on ajutiselt suurenenud voi kui see tuleneb hédavajadusest.

2.3. Jarelevalveametniku t66aeg on 5 tundi nédalas.

3. VASTUTUS

3.1. Jarelevalveametnik vastutab:

3.1.1. teenistuskohustuste Gigeaegse ja tapse taitmise ning talle teenistuse tOttu teatavaks
saanud riigi- ja arisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete,
juurdepddsupiiranguga teabe ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest, seda ka pérast teenistussuhte 16ppemist;

3.1.2. Haaddemeeste Vallavalitsuse asjaajamiskorra, vallavalitsuse téokorralduse reeglite, tule-
ja elektriohutuse nduete taitmise ja talle kasutamiseks antud valla varaga heaperemeheliku
umberk&imise eest;

3.1.3. ametikohustuste tditmisel stdliselt toimepandud digusrikkumiste eest distsiplinaar-,
véérteo ja kriminaalkorras;

3.1.4. avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete tditmise
eest.

Oiguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, Haademeeste
Vallavalitsuse asjaajamiskorra, tookorraldusreeglite ja kdesoleva ametijuhendiga;

3.1.5. viljastatava informatsiooni digsuse eest.

4. OIGUSED

4.1. Jarelevalveametnikul on digus:

4.1.1. teha ettepanekuid téovaldkonna edendamiseks ja t66 paremaks korraldamiseks;

4.1.2. osaleda tegevuse planeerimise aruteludes ja koosolekutel, kutsuda kokku ndupidamisi
ning teha ettepanekuid té6rihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.1.3. saada oma teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, k.a konfidentsiaalne
informatsioon, H&&demeeste Vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
ametiisikutelt;

4.1.4. valmistada ette ja esitada 6igusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;
4.1.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenéhtud
rahaliste vahendite piires ning juhendamist té6andjalt;

4.1.6. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

4.1.7. saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikke toévahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.1.8. tegutseda iseseisvalt oma to6ilesannete taitmisel.



5. AMETNIKU HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE ESITATAVAD NOUDED

5.1. Haridus ja eriala:

5.1.1. juriidiline haridus vdi vahemalt kesk-eriharidus korrakaitse valdkonnas voi politseiline
kdrgharidus;

5.1.2. soovitavalt tdienddpe vadrteo- ja haldusmenetluse valdkonnas.

5.2. Teadmised ja oskused:

5.2.1. ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide (Word, Excel) ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude (E-toimik) kasutamise oskus;

5.2.2. eesti keele oskus kdrgtasemel ja tihe vodrkeele (soovitav vene keel) oskus kesktasemel
ametialase sdnavara valdamisega;

5.2.3. toovaldkonda ja ametikohustusi reguleerivate Oigusaktide pohjalik tundmine ja
rakendamise oskus;

5.2.4. vdarteomenetluse, haldusmenetluse ja normitehnika tundmine;

5.2.5. B-kategooria juhiload.

5.3. Tookogemus:

5.3.1. té6tamine antud teenistusvaldkonnas riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses 12
kuud.

5.4. Isikuomadused:

5.4.1. hea suhtlemis- ja arakuulamisoskus, veenmisoskus ja koostédvalmidus, algatusvdime ja
loovus, kohusetunne, ausus, arengule orienteeritus, tapsus, tasakaalukus, hea stressitaluvus,
iseseisvus.

Ké&esolevaga tdendan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jérgima selle satteid ja olen
teadlik vastutusest.
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