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Ametikoha eesmark

Ametikoha pohieesmérgiks on vastutada kohaliku omavalitsuse péidevusse antud
vadrteomenetluste 1dbiviimise ning digusaktide nduete tiitmise eest Luunja vallas.

Peamised teenistusiilesanded

1) Jarelevalve teostamine kehtivate eeskirjade, kordade jm tditmise iile Luunja vallas;

2) iseseisvalt digusrikkumiste avastamine ja rikkumiste esinemisel vairteomenetluste
labiviimine Luunja Vallavalitsuse kui kohtuvilise menetleja nimel ja volitusel;

3) vairteomenetluse seadustikust, korrakaitseseadusest ja muudest seadustest tulenevate
kohtuvilise menetleja lilesannete tditmine;

4) ehitusjérelevalve teostamine koostdds ehitusndunikuga;

5) vajadusel ettekirjutuste tegemine ning asendustditmise ja sunniraha rakendamine,
vajadusel tditemenetluste algatamine;

6) valla avaliku korra tagamine koostd0s politseiga;

7) vastutusvaldkonna pddevusse kuuluvate viddrtegudega seotud ennetustod
korraldamine;

8) jérelevalve teostamine ettevotete keskkonnaalase tegevuste ja tegevuste seaduslikkuse
ile;

9) loomakaitseseaduse alusel kohalikule omavalitsusele pandud iilesannete tditmise
korraldamine;

10) valdkonna tegevuste analiilisimine ja planeerimine, ettepanekute tegemine t60
paremaks korraldamiseks;

11) vastutusvaldkonnaga seotud d&igusaktide eelndude -ettevalmistamine, kehtestatud
Oigusaktide tditmise jalgimine;

12) valla teenistujate ja kodanike ndustamine ja abistamine oma valdkonnas;

13) osalemine valla arengukava koostamises, tdiendamises ja tditmise seires;

14) vajadusel osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu komisjonide t66s ning
vallavolikogu istungitel;

15) valdkondliku avaliku info ettevalmistamine;

16) muude iihekordsete vallavanema poolt pandud iilesannete tditmine.



Oigused ja kohustused

Ametnikul on digus:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

esindada valda oma valdkonna iilesannete tditmisel ja oma paddevuse ning volituste
piires;

saada vallavalitsuse ametnikelt ja tOotajatelt, volikogu liikmetelt ja allasutustelt
informatsiooni, dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud teenistusiilesannete
taitmiseks;

omada juurdepddsu teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele elektroonilistele
infokanalitele ja andmebaasidele;

algatada koostodd ja kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate lilesannete
lahendamiseks vastavalt temale pandud iilesannetele voi olukorrast tulenevatele
vajadustele;

saada vallalt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

osaleda ametialasel enesetdiendamisel asutuse eelarves ettenidhtud ulatuses;

mirkida vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide projektidele oma eriarvamus koos
vastavate pohjendustega;

teha ettepanekuid vallavanemale ja vallasekretérile tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

1)

2)

3)

tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja
Oigeaegselt, aidates kaasa valla seadusest tulenevate lilesannete tditmisele;

tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid
tdites igatihe 0igusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava
lahenduse;

kdituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks valla mainet;

4) juhinduma teenistusiilesannete tditmisel kdrgemalseisva juhi seadusega kooskdlas

S)

6)
7)

8)

9)

olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;

keelduma kdorgemalseisva juhi korralduse téditmisest, kui korraldus on vastuolus
pohiseaduse vdi muude Odigusaktidega vOi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tadhenduses;

teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad voi voivad mdjutada
oluliselt teenistusiilesannete tditmist voi kahjustada valla huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma ametialaseid
teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud &risaladust,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet;

kasutama valla ja ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sthipéraselt.



Nouded haridusele, kogemustele ja oskustele

Haridus — valdkondlik korg- voi kutseharidus

Kogemus — vihemalt kolmeaastane tdokogemus vastutusvaldkonnas
Oskused:

1) eesti keele oskus C1 vai sellele vastaval tasemel;

2) inglise keele voi mone teise suurema vodrkeele oskus B2 vai sellele vastaval tasemel;

3) arvutikasutamise oskus teenistusiilesannete tditmiseks vajalike programmide ulatuses;

4) véga hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;

5) vdga head teadmised teenistusiilesannete tditmiseks vajalike Oigusaktide
rakendamisest.

Ametniku  teenistusiilesannete tditmise aeg ja koht sitestatakse vallavalitsuse
sisekorraeeskirjas.

Kinnitan, et olen kdesoleva ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda jargima. Kinnitus on
antud 1dabi dokumendihaldustarkvara.



