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KINNITATUD

Anija vallavanema 27.11.2019
késkkirjaga nr 20-3/16

Ehitusreferendi
AMETIJUHEND
Teenistuskoha nimetus Ehitusreferent
Toolepingu s6lmimine Vallavanem
Otsene iilemus Abivallavanem
Haldusala Ehitus
Kes asendab Ehitus- ja hankespetsialist voi arhitekt-
planeeringuspetsialist
Keda asendab vajadusel méératakse vallavanema kiskkirjaga

1. Too eesmiirk

Ehitisregistri ja planeeringute registri pidamine ning ehitusvaldkonna kirjavahetuse vormistamine
kooskdlas Eesti Vabariigis kehtivate seadustega ja teiste seadusandlike aktidega ning Anija
Vallavolikogu ja Vallavalitsuse digusaktidega.

2. Tooiilesanded

Peamised tooiilesanded Tulemuskriteeriumid

1. Kannab paberkandjal vdi e-postile | Paberkandjal ja e-postile esitatud taotlused on
esitatud taotlused lisadega chitisregistrisse. Oigeaegselt menetlusse voetud

2. Votab menetlusse ehitisregistrisse Sissetulnud dokumendid on digeaegselt
sissetulnud dokumendid, sealhulgas menetlusse voetud.

kontrollides dokumentide olemasolu.

3. Anija valla avalikult kasutatavate teede Teede ja tanavate register on jéirjepidava kontrolli
ning tdnavate registri pidamine all ja tdiendatud perioodiliselt ja tapselt

4. Korraldab menetletud lubade ja teatiste Load ja teatised on digeaegselt véljastatud.
viljastamise ehitisregistris.

5. Arhiveerib varasema paberkandjal Ehitusvaldkonna dokumentatsioon on digesti
ehitusvaldkonna dokumentatsiooni. arhiveeritud

Planeeringute algatamise taotlused on menetlusse
voetud ja algatamise vOi mittealgatamise
korraldused voi otsused digeaegselt viljastatud.

6. Votab menetlusse planeeringute
algatamise taotlused ja véljastab korralduse
vOi otsuse taotlejale.

7.  Arhiveerib paberkandjal planeeringute Planeeringute dokumentatsioon on kéttesaadav nii
dokumentatsiooni digitaalselt. digitaalselt kui ka paberkandjal.

Kehtestatud planeeringualad on Maaameti
kaardiserveris néhtaval.

7. Kannab Maaameti kaardiserverisse
planeeringualad ja pohiandmed.

Aadressiandmed korrastatud ja aadressiandmed
sisestatud ADS-i menetlusrakendusse vastavalt
seadustele ning juhistele.

8. Aadressiandmete korrastamine ja
aadressiandmete sisestamine ADS-1
menetlusrakendusse.
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Ehitisregistri andmed on korrastatud vastavalt

9 Korrastab ehitisregistri andmed, vajadusel SO
seadustele ning juhistele.

informeerib jérelevalvespetsialisti voi
ehituskomisjoni voi otsest {ilemust

10. Vormistab ehitusvaldkonna kirjad ja Ehitusvaldkonna kirjad on korrektselt vormistatud
registreerib need enne viljastamist. ja registreeritud.

11. Vallavanema ning ehitusvaldkonda Vallavanema ning ehitusvaldkonda koordineeriva
koordineeriva vallavalitsuse litkme vallavalitsuse liikme antud {ihekordsed tilesanded
ithekordsete iilesannete tiitmine, kui need ei on tdidetud ja sellest on informeeritud iilesande

ole vastuolus EV kehtiva seadusandlusega voi | andjat.
kiesolevas ametijuhendis sétestatud
toolilesannetega.

3. Oigused

Ehitusvaldkonna referendil on digus:

4.1 saada kodanikelt, valla ametnikelt ja to6tajatelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud
tooiilesannete tditmiseks;

4.2 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.3 teha ehitusvaldkonda koordineerivale valitsusliikmele voi vallavalitsusele ettepanekuid oma
padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

4.4 kasutada vallavalitsusele kuuluvaid tehnilisi toovahendeid ning saada t60ks vajalikke
kantseleitarbeid;

4. Vastutus

Ehitusvaldkonna referent vastutab:

5.1 isiklikult oma toGiilesannete digeaegse ja korrektse tditmise eest;

5.2 talle ametikoha tottu teatavaks saanud riigi- ja 4drisaladuse, delikaatsete ja eraeluliste
isikuandmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest;
5.3 tema kétte usaldatud t66- ja sdiduvahendite heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest, vélja
arvatud vadramatust joust tingitud juhtudel.

5. Too eeldused

Haridus, kogemused ja ¢ Erialane ettevalmistus.

teadmised ¢ Riigi pdhikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

* Oma toovaldkonda puudutavate EV ja Anija valla digusaktide
tundmine ja teadmiste kasutamine tookorralduses.

Oskused ¢ Eesti keele valdamine kdnes ja kirjas. Soovitavalt vene keele
valdamine ametialase suhtluse tasandil.

e Arvutioskused: tekstitodtlus, elektronposti kasutamise oskus.

¢ Hea suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus.

Omadused Kohusetunne, pingetaluvus, koostd- ja motiveerimisvoime.

7. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit vO0ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu teenistuskoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja teenistuja iilesannete maht
oluliselt ei suurene (kuni 10% tooiilesannete teostamiseks kuluvast ajalisest mahust).
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