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Rae Vallavalitsuse ehitusameti
EHITUSLUBADE MENETLEJA

AMETIJUHEND
1. Uldsétted
1.1 Struktuuritksus ehitusamet
1.2 Teenistuskoha nimetus ehituslubade menetleja

1.3 Teenistuskoha liik ja péhigrupp ametnik, keskastme spetsialist

1.4 Otsene juht ehitusameti juhataja

1.5 Alluvad -

1.6 Asendaja vallavanema poolt maaratud teenistuja
1.7 Asendab vallavanema poolt maaratud teenistujat

2. Teenistuskoha pohieesmark

Teenistuskoha pdhieesmark on Rae valla ehitusameti tegevuse eesmarkide elluviimine.

3. Teenistuskohustused

3.1 Osaleb valla tehis- ja looduskeskkonna kujundamise korraldamises;

osaleb valdkondlike arengukavade, anallUside, eelarveprojektide ja
3.2 tegevuskavade koostamise korraldamises, digusaktide eelndude
ettevalmistamises ning tegevuste kavandamises ja elluviimises;

3.3 osaleb valla arengukavade, uld- ja teemaplaneeringute koostamises;

osaleb detailplaneeringute menetlemises, anded arvamusi ametikoha

3.4 padevuses olevate kisimuste kotha;

menetleb ja kooskdlastab elamute ja selle juurde kuuluvate rajatiste (ei hdlma

3.5 tehnovorke ja -rajatisi) ehituslubade ja -teatiste taotlusi ja ehitusprojekte;

3.6 maarab ehitusprojekti ekspertiisi vajaduse;

lahendab enda menetluste kohta laekunud kaebusi ja vaidlusi, valja arvatud

3.7 kohtu- ja vaidemenetluses;

valmistab ette ametikoha Ulesannetega seotud vastuseid margukirjadele ja

38 selgitustaotlustele;

3.9 vaatab labi jareleparimisi ja muud teavet;

sisestab ametillesannete taitmise kaigus vajalikke andmeid riiklikkesse

3.10 S'Sestab an
reglstrltesse,



3.11

3.12

3.13
3.14

3.15

3.16

3.17

ndustab isikuid oma valdkonnas ehitamisega seonduvates, haldusmenetlust
puudutavates kusimustes;

osaleb vallavalitsuse ja volikogu eelndude ning muude oma tédvaldkonda
puudutavate dokumentide eelndude valjatootamisel,

osaleb vajadusel planeerimis- ja maakorralduskomisjoni to0s;
osaleb ametikoha padevusvaldkonna riigihangete korraldamises;

korraldab ametikoha padevuses olevates kiusimustes koostodd riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutuste, ettevdtjate, Uhenduste vdi muude isikutega;

taidab ilma erikorralduseta Ulesandeid, mis on ette nahtud seadustes,
maarustes voi Rae valla digusaktides ning kuuluvad oma olemuselt tema
toovaldkonda;

taidab ameti juhataja antud Uhekordseid tUlesandeid

4. Vastutus

Ehituslubade menetleja vastutab:

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

4.1 _
eest;
4.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
4.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;
tooulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
44 saladuses hoidmise eest;
45 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja todohutusnduete ning muude
' asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;
tema kasutusse antud t6dvahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
4.6 . . o . o i _
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;
tema kasutusse antud ja tema to0 kaigus loodud dokumentide ja andmete
4.7  Kkorrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;
48 valla elanike, ettevotjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse
' kuuluvates kusimustes;
49 teise td6andja juures tootamisel voi ettevotlusega tegelemisel hoiduma tédkoha
' maine kahjustamisest.
5. Oigused

Ehituslubade menetelejal on digus:

5.1

5.2

5.3

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

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

teostada riiklikku jarelevalvet ametijuhendiga satestatud valdkonnas vastavalt
Rae valla ja Eesti Vabariigi digusaktidele;



5.4

5.5
5.6

5.7

5.8

5.9

6.
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
6.6

6.7

6.8

7.

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

sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;
saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infosisteemidele ja registritele;

saada oma teenistuslilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

teha otsesele juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna
edendamiseks, Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks, t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Teenistuskohale esitatavad nouded

Ametillesannete taitmisega seonduv kérgharidus;

teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ning andmekogude kasutamisoskus,
oskus leida internetist vajalikku teavet;

eesti keele osakus korgtasemel, Uhe vodrkeele oskus ametialase suhtluse
tasandil;

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

haldusdokumentide vormistamise oskus;
suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks ameti huvide elluviimisel,

otsustusvoime, kohuse- ja vastutustunne. Algatusvdime ja loovus, vdime
osaleda uute lahenduste valjatootamisel;

tasakaalukus ja usaldusvaarsus.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib tddandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/

nimi allkiri kuupaev



