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SAUE VALLAVALITSUSE

EHITUSOSAKONNA JUHT
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus ehitusosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus ehitusosakonna juht (edaspidi ,teenistuja“)

1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 loike 3 punkti 5, 8 ja 9 alusel)

1.4 Otsene juht abivallavanem (ehitus, majandus- ja
tugiteenused)

1.5 Alluvad ehitusosakonna teenistujad

1.6 Asendaja abivallavanem, majandusosakonna juhataja

1.7 Keda asendab majandusosakonna juhtaja

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja

vastutus ning teenistuskohal td6tamise eeldused.

1.9 Teenistuja nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.
1.10 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel midrab vallavanem kaskkirjaga.
2 TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha eesmark on juhtida, korraldada ja koordineerida Saue vallas ruumilist
planeerimist, ehitustegevust, maa- ja keskkonnakorraldust.

2.2 Teenistuskohal téotav ametnik on ametiisik ,Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 16ike 1
tdhenduses ja omab KVS § 2 ldikes 2 nimetatud ametiseisundit (ehitusjarelevalve teostamine,
ehitusvaldkonna otsuste tegemise sisulises ettevalmistamises osalemine jms) ning on kohustatud
kinni pidama KVS-is sdtestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

3 TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Osakonna t66 juhtimine ja infovahetuse | Osakonna t60 on korraldatud ja toimib
korraldamine. Osakonna esindamine | efektiivselt, osakonna iilesanded on tididetud
suhetes juhtkonnaga, teiste osakondadega, | nduetekohaselt ja tdhtaegselt. Osakonna too6tajad
tdidesaatva riigivéimu asutustega ja | tootavad sihiparaselt vastavalt
vajadusel rahvusvaheliste | teenistusiilesannetele ja vajalik  infovahetus
organisatsioonidega. toimib.

3.2 Osakonna teenistujate juhendamine ja | Osakonna teenistujaid on piisavalt juhendatud ja
kontrollimine ning ettepanekute tegemine | kontrollitud. Samuti on vajadusel tehtud
nende ametisse nimetamiseks, teenistusest | ettepanekuid nende ametisse nimetamiseks,
vabastamiseks, = pdhipalga, lisatasude, | teenistusest vabastamiseks ning pohipalga,
asendustasu madramiseks vastavalt | lisatasude, asendustasu madramiseks vastavalt
palgajuhendile. palgajuhendile. Osakonna teenistujad saavad

adekvaatset ja konstruktiivset tagasiside oma
tooedukuse kohta ning juht omab iilevaadet
tootaja vdimalikest tugevustest/ndrkustest.

3.3 Osakonna toOjaotuse korraldamine, | T06jaotus teenistujate vahel on selge ja




ametijuhendite  koostamine osakonna
teenistujatele ning nendega td0eesmarkide
kokkuleppimine.

teenistujad on sellest teadlikud. Ametijuhendid
on kinnitatud, allkirjastatud ning vaadatakse iile
vastavalt vajadusele. Arenguvestlused on
sisulised ja vastavalt kehtivale korrale 1abi viidud.

3.4 Osakonna teenistujate varbamises | Varbamisvajadusest on teavitatud personalijuhti
osalemine ja motiveerimine ning eelduste | aegsasti, to6eesmarkide tiditmiseks vajalikud
loomine nende arenguks. koolitused on tootajatega kokku lepitud ja

planeeritud vajadusel iga-aastases
koolitusplaanis. Osakonna teenistujad on
motiveeritud ja omavad selgeid to6eesmarke.

3.5 Osakonnas koostatud dokumentide | Osakonna teenistujate poolt  koostatud
allkirjastamine ja viseerimine kooskdlas | dokumendid on nduetekohaselt koostatud, ei
vallavalitsuse asjaajamiskorraga. sisalda kontrollimata informatsiooni ning on

esitatud digeaegselt.

3.6 Oma valdkonna o0igusaktide ja nende | Vajalikud vallavolikogu ja  vallavalitsuse
muudatuste analiiiis ning tulenevate valla | digusaktide eelndud ja nduetele vastavad
poolt koostatavate oigusaktide | seletuskirjad on tdhtaegselt koostatud ning
koostamiseks ettepanekute ja | vajadusel tdiendused sisse viidud.
muudatusettepanekute esitamine. Oma
valdkonna valla digusaktide eelndude ja
eelndu seletuskirjade koostamine ning
nende esitamine vallavalitsusele.

3.7 Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute | Valdkonna lepingud on sdlmitud ja juriidiliselt
ettevalmistamises ja lepingutingimuste | pddevad ning valla huvid ja vajadused lepingutes
labirddkimistel osalemine, ettepanekute | on kajastatud.
tegemine nende muutmiseks.

3.8 Osakonna eelarve valjatéotamise | Osakonna tegevuskava ja eelarve on koostatud
koordineerimine ning osakonna | ldhtudes arengukavast, osakonna to0eesmargid
tooplaanide ning eelarve taitmise jalgimine. | on korrektselt ja kvaliteetselt valja tdodtatud.

Tooplaanide ning eelarve tditmist jalgitakse
jooksvalt, vajadusel neid korrigeeritakse.
Protseduurireeglid jm vajalik dokumentatsioon
on vilja tootatud ja kinnitatud, osakonna t66 on
tulemuslik ja toimiv.

3.9 Suuremate voi probleemsete | Vastavad planeeringud on noduetekohaselt
detailplaneeringute menetlemisel | menetletud ja seotud lepingud on juriidiliselt
osalemine ja  nduetekohasuse eest | padevad.
vastutamine.

3.10 Saue valla iildplaneeringu muudatuste | Uldplaneeringu muudatused on ette valmistatud
ettevalmistamine  koost6ds  valdkonna | ja planeeringumenetlus labi viidud
abivallavanemaga ja planeeringumenetluse | nduetekohaselt.
juhtimine.

3.11 Oma valdkonnas arengukava ja muude | Valdkonna arengukava ja muude strateegiliste
strateegiliste dokumentide valjatootamises | dokumentide valjatéotamisel on  osaletud
osalemine. Oigeaegselt ja ootuspéiraselt.

3.12 Vallavolikogu liikmete, valitsuse | Noustamine on teostatud hea haldustava
teenistujate ning hallatavate asutuste | kohaselt.
juhtide ja vajadusel kodanike ndustamine
ehitus-, planeerimise ja maavaldkonna
kiisimustes.

3.13 Isikute vastuvott ja ndustamine oma | Isikute vastuvott toimub ettendhtud
teenistuskohustustega seotud kiisimustes, | vastuvotuaegadel. Avaldustele, margukirjadele ja
nende avaldustele, margukirjadele ja | teabenouetele on vastatud.
teabenduetele vastustamise korraldamine.

3.14 Vajadusel vallavalitsuse ja wvallavolikogu | Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel, volikogu




istungitel ning vallavolikogu komisjoni | komisjoni koosolekutel on valdkonna info
koosolekutel osalemine, olles vajadusel | edastatud ja eelndud ette kantud.

ettekandja tema todvaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

3.10. Majandusosakonna juhataja asendamine. Asendatavate iilesanded on asendamise ajal
tdidetud.

3.15 Vahetu juhi poolt antud muude | Lisaillesanded on tdidetud nouetekohaselt
tithekordsete ametialaselt vajalike | etteantud aja jooksul.
lilesannete tditmine.

4 OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1 allkirjastada Saue Vallavalitsuse ametlikul plangil (kaas)kirju, mille sisuks on
projekteerimistingimuste véaljastamise, ehitus- voi kasutusloa andmise 6&igusaktide v6i nende
eelndude ja nende lisadokumentide (ehitusprojekt vims) kooskdlastamiseks edastamine;

4.2 teha ettepanekuid o&igusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatodtamiseks;

4.3 teha ettepanekuid valdkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

44 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5 VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1 ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6 tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.7 tema kasutusse antud ja tema t66 kidigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud nouetele.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt (arvuti, dokkimisseade, lisamonitor ja -klaviatuur, hiir).
6.2  Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

6.3 Lauatelefon, mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart.

6.4 Kontoritarbed.

7 TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad | - Korgharidus, soovitavalt magistrikraad ehitusega




nouded

seonduval erialal;
- Ei esine ,Avaliku teenistuse seaduses” sidtestatud
asjaolusid, mis valistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

7.2 Tookogemus

- Tookogemus riigi- vdi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses voi muul ametikohal, kus on
omandatud teadmised ehituse ja planeerimise
valdkonnas, sh juriidilised teadmised.

7.3  Oskused ja teadmised

- Oskab kasitleda ametikohal
arvutiprogramme ja andmekogusid.

- Valdab vihemalt C1l-tasemel eesti keelt ja iiht
voorkeelt B2-tasemel.

- Omab pohjalikke
planeerimisvaldkonnas.

- Vaga head oigusalased teadmised, sh teadmised
ehitusvaldkonda reguleerivatest oigusaktidest ja
kohaliku omavalitsust reguleerivatest
Oigusaktidest.

- Omab teadmisi oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja iiksikakte.

- Omab vidga head suulise ja
enesevaljendamise oskust.

- Suudab korraldada struktuuriiiksuse juhtimist ja
oskab  planeerida  t00protsessi,  piistitades
sealjuures valdkonda puudutavaid eesmarke ja
omades vdimet kavandatud tegevused ellu viia.

vajalikke

teadmisi ehitus- ja

kirjaliku

7.4 Isiksuseomadused

Juhtimisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne, algatusvdoime, loovus, lahendustele
orienteeritus, stressitaluvus, ladus suhtlemisoskus,
tdpsus, anallilisivoime.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nouded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis maadratud teenistustilesanded;
- ametniku té6aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,

valveaja voi 66t66 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

Andres Laisk
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.

Nimi Allkiri

Kuupdev




