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JARELEVALVESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. STRUKTUURIUKSUS Linnamajandus- ja planeerimisosakond

1.1. TEENISTUSGRUPP Peaspetsialistid

1.2. VAHETU JUHT Abilinnapea linnamajanduse ja planeerimise valdkonnas
1.3. ALLUVAD Ei ole

1.4. ASENDAMINE Jérelevalvespetsialisti

2. Teenistusulesanded

2.1. Avaliku v8imu Ulesanded:

2.1.1. jarelevalve teostamine Rakvere linnavolikogu poolt kehtestatud tldkohustuslike eeskirjade ule
(heakorraeeskiri, jadtmehoolduseeskiri jne);

2.1.2. vaarteomenetluses osalemine linnavalitsuse kui kohtuvélise menetleja nimel ja volitusel;

2.1.3. oma pédevuse piires vaarteoasjade menetlemine seaduses satestatud korras ja ulatuses;

2.1.4. teede ja tdnavate sulgemise maksu maksuhalduri Glesannete taitmine;

2.1.5. tdendusteabe kogumine ja talletamine;

2.1.6. loa andmine liiklusmargi 313a ,,Veoauto sdidu keeld mdjupiirkonnas veoautoga sditmiseks voi
sellest keeldumine;

2.2. koostod tegemine Rakvere Linnavalitsuse struktuuriliksuste ning teiste asutustega
jarelevalvespetsialisti valdkonda kuuluvate kusimuste lahendamisel;

2.3. Rakvere Linnavalitsuse struktuuritiksustelt ja asutustelt, samuti fldsilistelt ja juriidilistelt isikutelt
dokumentide, esemete ja muude objektide esitamise taotlemine, mis on vajalikud temale pandud
teenistuskohustuste taitmiseks;

2.4. volituse alusel kohtumenetluses osalemine;

2.5. hadaolukorra seadusest tulenevate kohustuste taitmise korraldamine;

2.6. vajadusel komisjonide t60s, ndupidamistel ja seminaridel jms osalemine;

2.7. informatsiooni kogumine ja siistematiseerimine oma teenistusvaldkonnas, vajaliku informatsiooni
edastamine ja avalikustamisele kuuluva informatsiooni edastamise tagamine selle avaldamiseks;

2.8. linnapea ja abilinnapea korralduste taitmine, samuti muude ametijuhendis nimetamata tlesannete,
mis on olemuslikult seotud jarelevalvespetsialisti teenistusvaldkonnaga, taitmine;

2.9. teenistusiilesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
linnavalitsusele;

2.10. margukirjade, selgitustaotluste, teabenduete ja muude dokumentide menetlemine
teenistusiilesannetega seotud valdkonnas;

2.11. ametikoha eesmarki ja ametitlesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel avaldamiseks.

3. VASTUTUS

Jarelevalvespetsialist vastutab:

3.1.0ma teenistustilesannete tapse, 6igeaegse ning kohusetundliku taitmise eest.

3.2. ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

3.3. arvuti (vOrgu) padsudigust tagavate vahendite (parool jms) teistele isikutele mitte edastamise eest.

4. DIGUSED

4.1. allkirjastada padevuse piires teenistustilesannete taitmise kéigus koostatud dokumente;
4.2. saada linnavalitsuse ametnikelt ja tOotajatelt dokumente ja andmeid, sh konfidentsiaalseid, mis on




vajalikud tema teenistusilesannete taitmiseks;

4.3. saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust koolituseelarve piires,
4.4. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;
4.5. kasutada teenistusiilesannete taitmiseks mobiiltelefoni;

4.6. kasutada jarelevalvespetsialisti ametinimetusega visiitkaarte,

4.7. kasutada teenistusilesannete taitmisel ametiriietust.

5. KOMPETENTSID

5.1. Haridus ja kvalifikatsioon
Keskeriharidus

5.2. To6okogemus
Vajalik eelnev tookogemus riigi- vOi kohaliku omavalitsuse teenistuses, soovitavalt jarelevalve- voi
digus- ja korrakaitse valdkonnas.

5.3. Ametialased lisateadmised ja oskused

5.3.1. vastavus avaliku teenistuse seaduse nduetele;

5.3.2. riigi pBhikorda, avalikku haldust, kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

5.3.3. vaarteomenetlust ja riiklikku jarelevalvet reguleerivate 6igusaktide hea tundmine, oskus koostada
menetlusdokumente, teadmised kohtumenetlusest;

5.3.4. Uldised teadmised Euroopa Liidust ja selle institutsioonidest, oskus otsida informatsiooni Euroopa
Liidu diguse kohta;

5.3.5. asutuse teabehalduse tundmine.

Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus B1 tasemel.

Arvutikasutus: MC Office tooted, t66s vajalike programmide valdamine, dokumendihaldusprogrammi
kasutamisoskus.

5.4. Isikuomadused

Hea suhtlemisoskus, koostéovalmidus, enesekehtestamisoskus, pingetaluvus, algatusvGime ja loovus -
vOime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
toovoime - vdime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada ning oskus efektiivselt kasutada aega, kohusetunne,
otsustus-ja vastutusvGime, kohustuste tépne ja digeaegne taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.




