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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus

AMETIKOHA NIMETUS jarelevalvespetsialist

ALLUKSUS majandus-, arengu- ja planeeringuosakond

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem

VAHETU JUHT abivallavanem (majandus-, arengu- ja
planeeringuosakonna juht)

ALLUVAD -

KEDA ASENDAB keskkonnaspetsialist

KES ASENDAB -

TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Jarelevalvespetsialisti ametikoha eesmirgiks on Rapla valla ehitusalase, keskkonna, heakorra,
jaatmehoolduse, koerte, kasside ja teiste koduloomade ning tehnovorkude alase t66 jarelevalve
korraldamine ja teostamine, ettekirjutuste ja hoiatuste menetlemine, vadrteomenetluse korraldamine
ning Rapla valla haldusalal toime pandud véirtegude kohtueelse menetluse korraldamine oma
padevuse piires, turvalisuse alase t60 korraldamine ning kodanike ndustamine oma padevuse piires

ja muude valdkonnaga seotud menetlustoimingute teostamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk Teenistusiilesanne Soovitud tulemus
nr

3.1  Igapdevase regulaarse Keskkonna jirelevalve teostamine valla
keskkonnajirelevalve teostamine valla heakorra-, jadtmekditluse ja reoveekaitluse
heakorra-, jadgtmekditluse ja reoveekditluse  valdkondades on korraldatud ja toimub
valdkondades koost6os vastavuses kehtivatele digusaktidele.
keskkonnaspetsialistiga.

3.2  Igapdevase regulaarse riikliku jdrelevalve Riiklik jarelevalve teostamine digusaktide
teostamine digusaktidega kohaliku sétestatud nduete jargmise iile on
omavalitsuse pédevusse antud iilesannete Korraldatud ja toimub vastavalt omavalitsuse
piires. iilesannetele.

3.3  Jérelevalvemenetlusega seotud Menetlustoimingud on korrektselt 14bi
ettekirjutuste tegemine ning vajadusel viidud.
asendustditmise ja sunniraha rakendamine.

3.4  Viirteomenetluse ldbiviimine spetsialisti Véairteod on korrektselt ning digusparaselt
teenistusiilesannete valdkonnas tuvastatud menetletud.
vadrtegude menetlemiseks.

3.5  Kohtuvilise menetluse dokumentide = Kohtuvilise menetluse dokumendid on
koostamine (véaarteoprotokoll, koostatud.

menetlustoimingu protokoll ning kohtuvilise
menetleja méérus ja otsus).



3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

Kohtuvilise menetluse 16puleviimisel
vaarteotoimiku koostamine, slistematiseerides
selleks vaarteoasja materjali.
Viirteomenetluses asjaajamise korraldamine
jargides vairteomenetluse seadustikus
satestatud erisusi.

Arvestuse pidamine ja aruandluse esitamine
jéarelevalve- ja vadrteomenetluste kohta.

Koost6d  vallavalitsuse  osakondadega,
politsei, teiste riiklike jdrelevalveasutuste
ning kinnistu omanike vO0i valdajatega
heakorraalaste ja jdatmekaitluse alaste
kiisimuste lahendamisel.

Heakorraalaste iilevaadete, soovituste ja
ettepanekute koostamine ning edastamine.

Heakorraalaste digusaktide tutvustamine ja
selgitamine elanikkonnale ja
organisatsioonidele

Kodanike ndustamine ja abistamine oma
kompetentsi piires, kaebuste ja avalduste
lahendamine, kirjavahetuse haldamine.
Vallas hulkuvate loomadega seonduvate
juhtumite menetlemine koostd0s
keskkonnaspetsialistiga.

Teha ettepanekuid uute digusaktide
vastuvotmise kohta ning tootada vilja
vastavaid eelndusid ja projekte.

Oma ametiiilesannete tditmise korraldamine
vastavalt ohutusnouetele, tookorralduse
reeglitele ja hea kditumise tavale.
Osalemine valdkondlike t66juhendite
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides.

Toovahendite ja vara sdilitamine

Vallavanema ja vahetu juhi antud
ithekordsete iilesannete tiditmine tulenevalt
vallavalitsuse t60 eesmaérgist

4. VASTUTUS
Eesmairkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine

4.1.

4.2.

ning vallavalitsuse hea maine kujundamine.

Kohtuviline menetlus on 1opetatud
vaidrteotoimiku koostamisega, vairteoasja
materjal on siistematiseeritud.
Viirteomenetluse asjaajamine on
korraldatud.

Jarelevalve- ja vdirteomenetluste kohta on
korrektne ja iilevaatlik arvestus ning
aruandlus.

Koost6o vallavalitsuse osakondadega,
politsei ja teiste asjaomaste asutustega ning
Kinnistu omanike voi valdajatega on olemas
ning toimiv.

Heakorraalased iilevaated, soovitused ja
ettepanekud on vajadusel koostatud ja
edastatud.

Elanikkonnale ja organisatsioonidele on
tutvustatud heakorraalaseid digusakte.

Kodanikud on ndustatud ja abistatud ja
nende podrdumistele on tdhtaegselt vastatud.

Hulkuvate loomadega seotud probleemid on
lahendatud ning juhtumid korrektselt ning
Oigeaegselt menetletud.

Eelndud ja projektid on vilja tootatud ja
oigusaktide vastuvotmise kohta on arvamus
antud.

Tootlesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Osavott on aktiivne ja teadmised, oskused
omandatud.

Toovahendid on tookorras ja vara
kasutuskdlblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti.
Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

T606 kéigus esitatud ja koostatud andmete Gigsus ning digusaktidele vastavus.



4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine to6suhte ajal ja ka parast selle 1oppemist.

4.4.  Andmeturbe nduete tditmine.

45. Ametialaste digusaktide, standardite, IT-silisteemide ja andmeturbe juhendite tditmine.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente.

5.2. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

5.3. Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

5.4.  Kokkuleppel vallavanemaga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Keskeri- voi kdrgharidus.

6.2 Teabehalduse, andmekaitse ja infoturbe pdhimdtete, andmekaitsealase mojuhinnangu
labiviimise raamistike ja meetodite, riskianaliiiisi ja riskijuhtimise raamistike ning
meetodite, valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine.

6.3 Eesti keele oskus korgtasemel, vidhemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

6.4 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid).

6.5 Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

6.6 Meeskonnatoole orienteeritus, empaatiavdoime, koostodvalmidus ning kdrge pingetaluvus.

6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid.

6.8 Oma ametikoha padevuse piires, voime ndha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tapse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus.

6.10  Sdiduki juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult {iks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pdhifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Abivallavanem
Jirelevalvespetsialist



