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Jirelevalvespetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: jarelevalvespetsialist
Struktuuriiiksus: Tapa vallavalitsuse arenguosakond
Vahetu juht: arenguosakonna juhataja

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: -

Keda asendab: -

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmidrk on jéirelevalve teostamine Tapa vallavolikogu poolt kehtestatud
iildkohustuslike eeskirjade iile. Vairteomenetluse seadustikust ja eriseadustest tulenevate
kohtuvilise menetleja pddevusse kuuluvate védrtegude menetlemine. Halduse oOigustoimingute
(ettekirjutused) ja toimingute (haldustdite toimingud, teated, hoiatused) tegemise digus vastavalt
padevusele.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 teostab talle seaduste ja nende alusel antud volituste piires Tapa vallas haldusjirelvalvet;

3.2 kontrollib oma piddevuse piires seaduste ja nende alusel antud Oigusaktide
(jdatmehoolduseeskiri, heakorraeeskiri, avaliku korra eeskiri, Ehitusseadustik, Liiklusseadus jne)
taitmist;

3.3 viib ldbi kohtuvilise menetluse ja vormistab vastavad dokumendid;

3.4 osaleb védarteomenetluses vallavalitsuse kui kohtuvélise menetleja nimel ja volitusel;

3.5 menetleb oma péadevuse piires védrteoasja seaduses sétestatud korras ja ulatuses;

3.6 kogub ja sdilitab tdendusteabe;

3.7 tdidab kohaliku omavalitsuse hddaolukorraks valmisoleku korralduse ja kriisireguleerimise
alaseid iilesandeid:

3.7.1 osaleb Tapa vallavalitsuse kriisikomisjoni t60s, vajadusel osaleb hiddaolukorra lahendamisel
mistahes kriisireguleerimise struktuuri koosseisus;

3.8 teeb koostood Tapa Vallavalitsuse struktuuriiksuste ning teiste asutustega jarelevalveametniku
valdkonda kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

3.9 nduab Tapa vallavalitsuse struktuuriiksustelt ja asutustelt, samuti fiilisilistelt ja juriidilistelt
isikutelt dokumentide, esemete ja muude objektide esitamist, mis on vajalikud temale pandud
teenistuskohutuste tditmiseks;

3.10 osaleb volituse alusel kohtumenetluses;

3.10 koostab oma teenistusvaldkonna kirjad ja korraldab vastamise saabunud kirjadele;

3.11 osaleb vajadusel komisjonides, ndupidamistel, seminaridel jne;

3.12 kogub ja siistematiseerib informatsiooni oma teenistusvaldkonnas, edastab vajaliku
informatsiooni ja tagab avalikustamisele kuuluva informatsiooni edastamise selle avaldamiseks
kohalikus ajalehes ja kodulehel;

3.13 koostab jdrelevalveametniku piddevuses olevates kiisimustes vallavalitsuse ja vallavolikogu
oigusaktide eelndud;

3.14 ndustab ametiasutuse ametnikke, kellele on antud haldusjérelvalve volitused kohtuvilise
menetluse labiviimiseks;

3.15 planeerib ja kavandab ametiasutuse haldusjirelvalve alast tegevust.



3.16 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t66 iildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
digusaktidest ning vahetu juhi seadusandlikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi.

4. OIGUSED

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega é&ritihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt;

4.2 valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema péadevusse kuuluvates kiisimustes;

4.3 anda arvamusi ja kooskolastusi ning allkirjastada oma pidevuse piires teenistusiilesannete
tditmise kdigus koostatud dokumente;

4.4 kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate
kaasamiseks oma péddevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 teha vahetule juhile ettepanekuid oma piddevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.6 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud mahus;
4.7 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;

4.8 tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tditmisel.

5. VASTUTUS

5.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate Gigusaktidega
stestatud iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kiesoleva
ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

5.2 teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste perckonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méadratud informatsiooni
hoidmise eest;

5.3 viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

5.4. kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju
eest vastavalt seadusandlusele.

6. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja tookogemus: keskharidus. Eelnev tookogemus jirelvalve, korrakaitse voi
padstevaldkonnas

Keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel ja vene keele oskus keeleoskuse B 1 tasemel.
Arvutioskus: ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasi programmide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.

Vihemalt B-kategooria autojuhiloa omamine ja praktiline sdiduoskus.



