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HAADEMEESTE VALLA REGISTRITE SPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
1.1 Ametikoha nimetus: registrite spetsialist
1.2 Ametisse nimetamine: nimetab ja vabastab ametist vallavanem
1.3 Allub: chitusvaldkonna abivallavanemale
1.4 Asendaja: miirab ehitusvaldkonna abivallavanem
1.5 Asendab: maédrab ehitusvaldkonna abivallavanem
1.6. Teenistuskoht: Pargi tee 1 Uulu kiila Hdddemeeste vald

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

2.1 Tulemusliku t66 korraldamine vallas vastavalt Eesti Vabariigis kehtivatele digusaktidele, sh
maaseadusandlusele, valla pohiméarusele, valla arengukavale, vallavalitsuse sisekorra-eeskirjale
jt vallavolikogu ja —valitsuse poolt kehtestatud digusaktidele.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Ehitisregistrile vajalike andmete esitamise korraldamine ja esitamine vastavalt registri

pohimédrusele.

3.2. Ettekirjutuste andmete edastamine Ehitisregistrile ja Tehnilise Jarelevalve Inspektsioonile.

3.3. Teede registreerimise korraldamine avalikku kasutusse, isikute konsulteerimine teeregistriga

seonduvates kiisimustes, teederegistri digsuse eest vastutamine.

3.4. EVALD programmis teostusjooniste, geoaluste ja tdnavavalgustuse moodulite tditmine ja

haldamine.

3.4. Aadressiandmete menetlustoimingute teostamine ADS menetlusrakenduse kaudu.

3.5. Tema padevusse kuuluvate kirjade, avalduste ja teabenduete vastuste koostamine, vajadusel
koosolekute protokollimine.

3.6. Ehitus- ja  maakorraldusega  seonduva  dokumentatsiooni  korraldamine ja
siistematiseerimine.

3.7. Oma todvaldkonnaga seoses olevate materjalide iilespanemine ja mahavotmine valla
kodulehel, aadressiga www.haademeeste.ee.

3.8. Muude vallavanema ja abivallavanema poolt antud t66ga seonduvate iilesannete tditmine.

4. KOHUSTUSED

4.1 Olla pidevalt kursis oma t60s vajaminevate digusaktidega ja neid jargida.

4.2 Taita koiki todandja seaduslikke korraldusi.

4.3 Ettendgematute takistuste korral pddrduda todandja poole.

4.4 Teavitama abivallavanemat oma asukohast tddajal véljapool vallavalitsuse ruume.
4.5 Tiita t00 sisekorra eeskirja ja tuleohutuse juhendeid.

5. OIGUSED

5.1 Teha ettepanekuid vallavalitsusele ja —volikogule digusaktide rikkumises siilidiolevate isikute
vastutusele votmiseks ja vastava menetluse algatamiseks.

5.2 Mirkida dokumentidele sh projektidele oma seisukoht koos vastava pohjendusega.



5.3 Saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust.

5.4 Saada haldusaparaadi tootajatelt, volikogu ja vallavalitsuse liikmetelt, allasutustelt jne
dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks.

5.5 Kasutada valla tdovahendeid ja saada seadusega ettendhtud korras hiivitust isikliku séiduauto
ametisditudeks kasutamise eest.

5.6 Nouda tddandjalt ohutu ja tervisele kahjutu t66 korraldamiseks vastavaid tingimusi.

6. VASTUTUS

6.1 Vastutab temale pandud teenistuskohustuste tdpse ja digeaegse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

6.2 Vastutab tema poolt esitatud dokumentide ja informatsiooni digsuse, sdilimise ja Gigeaegse
edastamise eest ning ametijuhendis sdtestatud ametikohustuste Oigeaegse ja nouetekohase
tditmise eest.

6.3 Varaliselt talle to0ks kasutada antud vara sédilimise ja sihiparase kasutamise eest.

6.4. Kasutab heaperemehelikult temale kasutada antud vara.

6.5. Téidab avaliku teenistuse eetikakoodeksit.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 Vahemalt keskharidus ja sellele lisanduv ametialane enesetdiendamine.

7.2 Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu seadusandluse kiillaldane tundmine.

7.3 Hea suhtlemisoskus.

7.4 Koostoovalmidus, oskus konsulteerida ja pidada labirdikimisi.

7.5 Arvuti kasutamise oskus, teksti- ja tabeltootlusprogrammide, e-posti, interneti ning teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus.

7.6 Korgtasemel eesti keele oskus kones ja kirjas.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Kéesolevat ametijuhendit voib muuta liksnes registrite spetsialisti ja vallavanema kokkuleppe
alusel voi vallavanema poolt enne uue registrite spetsialisti todle votmist, samuti juhul, kui
muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

9. ALLKIRJAD
9.1 Kéesolevaga tdendan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sétteid ja olen
teadlik vastutusest.
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