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EHITUS- JA KESKKONNAOSAKONNA VAARTEOMENETLEJA
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Vaarteomenetleja voetakse teenistusse Raagiltla haldusaparaadi koosseisus
ettendhtud vabale ametikohale maaramata ajaks.

Vaarteomenetleja nimetab ametisse ja vabastaist vallavanem.

Oma td6s allub vaarteomenetleja ehitus- jak@maosakonna juhatajale.
Vaarteomenetleja vaba ametikoha taitmisektukatakse vélja avalik konkurss.
Vaarteomenetleja on aruandekohustuslik ehifskeskkonnaosakonna juhataja ja

vallavanema ees.

2. AMETIKOHA EESMARK

Vaartegude kohtuvélise menetluse labiviimine, eatku menetlemise infostisteemi
andmete sisestamine, vaartegude eest kohaldatwstuniud karistuste taitmisele
poodramine ja tbbandja esindamine kohtumenetlusédegasjades.

3. AMETIULESANDED

3.1

3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

Kohtuvdlise vaarteomenetluse labiviimine vaartemdes, kus kohtuvaliseks
menetlejaks on vallavalitsus;

Valla territooriumil kontrollreidide tegemine vaégude avastamiseks;

Vaartegude eest kohaldatud joustunud karistugmit@te pddramine korraldamine;
Vajadusel osalemine politsei ja/vdi Raasiku vatiarakaitse tegevuses;

Kirjadele ja avaldustele vastamine oma padevusskikates kiisimustes;

Vajadusel preventiivhe tegevus noorte stutegudetantiseks;

Asjaajamise korraldamine kohtuvélises menetlusestoiriiku menetlemise
infoslisteemi andmete sisestamine. Vaarteotoimikatesstamine. Vaarteomaterjalide
sustematiseerimine;

Vallaelanike ndustamine ja konsultatsioon tema péastee kuuluvates kiisimustes;
Vallavanema korraldusel muude tema padevusse katgduithekordsete Ulesannete
taitmine.

4. KOHUSTUSED

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

kasutama sihtotstarbeliselt temale antud valla varg tagama selle sailimise ja
heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise;

taitma Oigeaegselt ja tapselt temale pandud Ulesdnd

jargima avaliku teenistuse eetikakoodeksit ja taitrallavalitsuse sisekorraeeskirju;
kasutama igapaevatoos Raasiku Vallavalitsuses tussu  olevat
dokumendihaldusprogrammi ja teisi ametikohal kaswtd arvutiprogramme;

kinni pidama igapéaevases t00s Raasiku Vallavakiskeshtivast asjaajamiskorrast,
hoidma korras oma tddvaldkonna dokumendid ja andeed asjaajamisaasta 16pul
korrastatult tle arhiivito0 eest vastutavale anietiei.



5. VASTUTUS

Vaarteomenetleja vastutab:

5.1 talle pandud teenistuskohustuste digeaegse jade@tde taitmise eest;

5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud konfidmalt® informatsiooni hoidmise eest;

5.3 toosisekorra, tule- ja elektriohutusnduete taitmdekumentide ja talle kasutamiseks
antud t66vahendite hoidmise ja sdilimise eest.

6. OIGUSED
Vaarteomenetlejal on digus:

6.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla la#divatelt asutustelt, valla aritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt kaesoleva ambgndiga ettenahtud Ulesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

6.2 saada tehnilist abi oma teenistuskohustuste té@ksjs

6.3 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke ati@ndeid, arvuti- ja
kontoritehnikat;

6.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast taiendlisksto

7. POHINOUDED

7.1 Juriidiline eriharidus (haridusasutuse tunnistus ®@fplom) ning pidev eri— ja
ametialane enesetaiendus;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskuemaih suhtlemistasemel koos
ametialase sdnavara valdamisega;

7.3  tO0ks vajalike riigi ja Raasiku valla digusaletipohjalik tundmine;

7.4  hea suhtlemisoskus, kohusetunne, otsustus- jaualgiime ning vOime osaleda uute
lahenduste véljatbdtamisel;

7.5  korrektsus, tasakaalukus, usaldusvaarsussisalesus.

Tookohustustega tutvunud:

Ees- ja perekonnanimi:

Kuupaev: AllKiri:




