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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS
ARENGUTEENISTUSE TEHNILISE DOKUMENTATSIOONI SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS arenguteenistus

1.1 VAHETU JUHT arenguteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB maakorraldajat

1.3 ASENDAJA maakorraldaja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Tehnilise  dokumentatsiooni  spetsialisti  teenistuskoha pdhieesmargiks on maapoliitika
teostamine riigi ja linnavalitsuse huvides Kohtla-Jarve linna administratiivpiirides.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE: 3.2.  SOOVITUD TULEMUS:

tehnilise ~ dokumentatsiooni ja  geoalase | arhiivn.  on  korrastatud vastavalt  nduetele,

arhiivi pidamine;

korrastatud ja sdilitamisel olevad dokumendid
vastavalt vajaduselt valjastatud;

tehnilise dokumentatsiooni
aadresside jari korrastamine;

skaneerimine ja

kdik dokumendid on sdilitamiseks skaneeritud ja
dokumendid on korrastatud aadresside pohiselt

kasutus- ja  ehituslubade ja  kirjalike | diendid v8i muud vajalikud dokumendid on
nousolekute sisestamine riiklikusse | véljastatud Oigeaegselt;

ehitisregistrisse Oiendite valjastamine

ehitisregistrist;

maaga seotud tbendite ja  OGiendite | korrektselt vormistatud tdendid ja Giendid;
vormistamine

maa  maksustamishinna  m&&ramine ning | aruanded on  korrektselt  vormistatud  ja

Maksu- ja Tolliametile maamaksu andmete
edastamine;

Oigeaegselt esitatud vahetule juhile ja Maksu- ja
Tolliametile;

maa  eralduste  ja  individuaalkruntide
tehniliste projektide ja kontrolimdddistuste
registreerimine;

toimib korrektne asjaajamine ja dokumendid on
registreeritud  vOi vajaduse korral edastatud
registreerimiseks;

geodeetiliste pOhivorkude markide arvestuse

taielik Ulevaate omamine ja vajadusel (levaatus

pidamine ja mérkide Ulevaatuse | on korraldatud:

korraldamine;

tehnilises arhiivis oleva tehnilise teabe | kdikidele soovijatele on véljastatud tehnilises
valjastamine arhitektidele, | arhiivis olev teave ning asjaosalised on saanud
maakorraldajatele, linnavalitsuse | professionaalsel tasemel ndu ja abi;
teenistujatele ja eraisikutele;

kirjavahetuse pidamine oma | Oigeaegselt ja  korrektselt  vormistatud ja

tegevusvaldkonnas

edastatud vastused;

oma valdkonna toimikute pidamine
vastavalt kehtivale dokumentide loetelule

korrektne asjaajamine;

linnavalitsuse  ja linnavolikogu  poolt

osalemine on tagatud;




moodustatud komisjonide t66s osalemine;

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu Oigusaktide eelnbude koostamine;

eelnbud on Kkorrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tahtajaks esitatud
linnavolikogu VoI linnavalitsuse kantseleisse;

t00s kasutatavate dokumentide | kdik ehitustegevusega sissetulevad ja

registreerimise tagamine | véljaminevad dokumendid on tahtaegselt ja

dokumendihaldusslsteemis; korrektselt registreeritud
dokumendihaldussusteemis;

muude vahetu juhi vBi linnapea poolt antud | teenistustilesanded  digeaegselt ja  Kkorrektselt

Uhekordsete teenistusalaste Ulesannete | taidetud.

taitmine;

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga

koikides valdkonda puudutavates kisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonnaga ja linnavalitsuse teenistujatega

toimib koost60 t60 valdkonda puudutavates
kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale ja linnavalitsuse teenistujatele

asjakohane  teenistusalane  Informatsioon  on

Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

valdkonna t00
pdhjendatud,

teenistuskoha ning oma
parendamiseks eelanaliiisitud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

7.1. OIGUSED: 8.2. VASTUTUS:

e kasutada oma teenistusulesannete e vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale
taitmiseks vabariigi valitsuse pandud teenistuskohustuste tapse,
Oigusaktidest ja  Kohtla-Jarve linna Oigeaegse, nduetekohase, kohusetundliku,
Oigusaktidest tulenevaid Gigusi; otstarbeka ja omakasupiiiidmatu t&itmise

e saada teenistusiilesannete  taitmiseks eest lahtudes seadustest, maarustest,

vajalikku
ning vajadusel vajalikku téiendkoolitust;
e saada teenistusulesannete
vajalikke  t6dvahendeid,

kasutamisel;

e teha ettepanekuid
kuuluvas  valdkonnas
korraldamiseks ja
lahendamiseks;

e teha ettepanekuid
taitmiseks  vajaliku
informatsiooni tellimiseks
ostmiseks;

oma
t60

e keelduda Ulesannete taitmisest, mis on

vastuolus seadusega;

e teenistujal on  Bigus
linnapeaga osa  vbtta
istungitest ja komisjonide koosolekutest;

informatsiooni ja dokumente

taitmiseks
arvuti-  ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

padevusse
paremaks
probleemide

teenistustilesannete
kirjanduse  ja
ning

kooskdlastatult
linnavalitsuse

muudest digusaktidest;
e vastutab temale teenistustilesannete taitmise

kdigus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja  delikaatsete
isikuandmete ning muu  asutusesiseks
kasutamiseks madratud

juurdepadsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e vastutab vormistatud dokumentide ja
esitatud andmete 0Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest;

e vastutab asutuse sisekorra taitmise ning
tema kasutusse ja kasutusse antud
vallasvara  heaperemehelikku kasutamise
ja  sdilitamise  eest seaduse  VOi
haldusaktidega sétestatud korras;

e vastutab tema koostatud voi kooskolastatud
dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest;




e teha  koostodd  teiste  teenistuste e vastutab  teenistusulesannetena  tehtud
teenistujatega; otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse

e avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi eest.
oma padevuse ulatuses:

e valmistada ette ja esitada vahetule juhile
lahendamist  vajavaid teenistusalaseid
kusimusi;

e teha koostddd linnavalitsuse nimel teiste
teenistujatega ja asutustega koigis oma
tegevusvaldkonda puudutavates
kusimustes;

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus vbi omandamine. Soovitavalt maakorralduse valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vahemalt Uhe aastane td6kogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev t66kogemus
kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

eesti keele oskus C1 vOi sellele vastaval tasemel, vahemalt Uks vodrkeel (soovitavalt vene keel)
erialase sdnavara valdamisega, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine;

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1 Maakorraldust reguleerivate digusaktide, maamaksu ning valdkonda reguleerivate muude
Oigusaktide ja dokumentide vorminGuete tundmine.

9.4.2 Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltdotlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi  kasutamise  oskus ning  Micro  Station
ehitisregister,  Kinnisturaamat,  rahvastikuregister,  maa-ameti  kardiserver  tundmine
kasutaja tasemel.

9.4.3 Muud lisaoskused: riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine; lisateadmised ehitustegevuse korralduse valdkonnas.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tahendab vBime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras

ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvaarsus, otsustus-ja vastutusvdime,

sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilsivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvaarsus, vastutustunne ja otsustusvdime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit vOib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele,
samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad Oigusaktid.

Teenistuskoha taitja Vahetu juht

(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
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