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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS

MAJANDUSTEENISTUSE KORRAKAITSEAMETNIKU AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS majandusteenistus

1.1 VAHETU JUHT majandusteenistuse abilinnapea
1.2 ASENDAB -

1.3 ASENDAIJA -

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Korrakaitseametniku pdohiiilesanneteks on viidrtegude kohtuviline menetlemine ning riikliku jarelevalve
teostamine Kohtla-Jiarve linnavalitsusele seadustega antud padevuse piires, sealhulgas linnavolikogu
poolt vastuvdetud eeskirjade tditmise iile.

| 3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.2.SOOVITUD TULEMUS

linna haldusterritooriumil riikliku jirelevalve | jarelevalve teostamine toimub piddevuse piires;
teostamine seaduse alusel kohalikule
omavalitsusele antud padevuse piires;

jarelevalve teostamine linna haldusterritooriumil | jérelevalve teostamise kéigus on selgitatud vilja
volikogu poolt kehtestatud eeskirjade tditmise iile | rikkumised, véirtegude toimepanijad ning toimub
ja  nende rikkumiste korral vidrtegude | nende rikkumiste menetlemine;

menetlemine;

linnavalitsusele laekunud teabes (avaldused, | lackunud teave on kontrollitud ja véirteo
kaebused, vms) toodud asjaolude ilmnemisel menetlus alustatud v&i piddevuse
kontrollimise jdrel vddrteo koosseisu ilmnemisel | puudumisel edastatud kogu teave pidevale
vidrteomenetluse  alustamine vdi pddevuse | kohtuvilisele menetlejale;
puudumisel materjalide edastamine pédevale
kohtuvilisele menetlejale;

vadrteomenetluse alustamisel voi mittealustamisel | kdik vidirtegude alustamise voi mittealustamisega

kande tegemine viirteomenetluse portaali seonduv teave on kantud viirteomenetluse portaali;
(edaspidi VMP) ja selle pidev tdiendamine; portaal on pidevalt tdiendatud vastavalt andmetele;
véljastada vdirteoteate esitajale 15 pdeva jooksul | teave on edastatud viadrteoteate esitajale vastavalt
vadrteomenetluse alustamise vdi alustamata tihtaegadele;

jitmise teate vOi teate materjalide edastamise




kohta péddevale kohtuvilisele menetlejale;

teostada valdkonna alast teenistuslikku
jarelevalvet ja vajaduse korral kohaldab
ettekirjutuse tditmist voi haldussunnivahendit;

teenistusliku jarelevalve siisteem toimib;

uuendada vididrteomenetlust, kui hoiatustrahv ei
ole tihtaegselt tasutud,;

toimib jarjepidev kontroll alustatud
vaarteomenetluste iile;

pidada arvestust enda menetluses olevate
vadrteoasjade ja labiviidud menetluse iile;

arvestus on

vastavalt siiiitegude ja muude korrarikkumiste
soodustegurite  analiiisile =~ hoida  idra
siiitegusid ~ ja  muid  korrarikkumisi,
rakendades sobivaid taktikaid ja meetmeid
vastavalt seadusele;

tagatud;

saadud info pohjal teeb asjaomastele isikutele
ettepanekuid soodustegurite moju
viahendamiseks;

noustada isikuid nende Oigusteadlikkuse
tostmiseks, kasutades selleks sobivaid
meetodeid;

isikud on saanud vajaduse korral ndustatud;

korraldada valdkonda puudutavate aruannete
taitmist;

aruanded kajastavad reaalset olukorda ja on
esitatud tdhtaegselt;

linna liikluskorralduse korraldamine
(sealhulgas liikluskorralduse skeemide
kooskodlastamine) ja abinduete rakendamine,

liikluskorraldus on hésti korraldatud, koik
puudused on operatiivselt korvaldatud;

et korvaldada puudused
liikluskorraldusvahendites;
liikkluskorraldusvahendite paigaldamise
korraldamine;

omab ilevaadet linnaosa liikluskorralduse
vahenditest ja nende seisukorrast;

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine;

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tihtajaks
esitatud  linnavolikogu  v6i  linnavalitsuse
kantseleisse;

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
iithekordsete teenistusalaste tilesannete
taitmine;

teenistusiilesanded oOigeaegselt ja korrektselt
taidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga, koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.
5. KOOSTOO
Juhtkonnaga toimib koost66 t66 valdkonda puudutavates

linnavalitsuse teenistujatega
Politsei-ja Piirivalveametiga
teiste vajalike asutustega

kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale

asjakohane  teenistusalane informatsioon on




linnavalitsuse teenistujatele

Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

teenistuskoha  ning oma  valdkonna  t60
parendamiseks eelanaliiiisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED:

8.2. VASTUTUS:

kasutada oma teenistusiilesannete
taitmiseks vabariigi valitsuse
Oigusaktidest ja Kohtla-Jirve linna
Oigusaktidest tulenevaid digusi;

saada teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni ja
dokumente ning vajadusel vajalikku
taiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel;

teha ettepanekuid oma padevusse
kuuluvas valdkonnas t60 paremaks
korraldamiseks  ja probleemide
lahendamiseks;

teha ettepanekuid teenistusiilesannete
tditmiseks vajaliku kirjanduse ja
informatsiooni  tellimiseks  ning
ostmiseks;

keelduda iilesannete tditmisest, mis on
vastuolus seadusega;

teenistujal on Oigus kooskdlastatult
linnapeaga osa votta linnavalitsuse
istungitest ja komisjonide
koosolekutest;

teha koostood teiste teenistuste
teenistujatega;

avaldada arvamust ja anda
kooskdlastusi oma péadevuse ulatuses:
valmistada ette ja esitada vahetule
juhile lahendamist vajavaid
teenistusalaseid kiisimusi;

e vastutab kéesoleva  ametijuhendiga
temale pandud teenistuskohustuste
tapse, Oigeaegse, nouetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupiiidmatu tditmise eest
lahtudes seadustest, maarustest,
muudest digusaktidest;

e vastutab temale teenistusiilesannete
taitmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja delikaatsete
isikuandmete ning muu asutusesiseks
kasutamiseks maératud
juurdepddsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e vastutab vormistatud dokumentide ja
esitatud andmete Gigsuse ning digeaegse
edastamise eest;

® vastutab asutuse sisekorra tditmise ning
tema kasutusse ja késutusse antud
vallasvara heaperemehelikku
kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
voi haldusaktidega sitestatud korras;

e vastutab tema koostatud vOi
kooskdlastatud dokumentide
seadusandlusele vastavuse eest;

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud
otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse
eest.




e teha koostodd linnavalitsuse nimel
teiste teenistujate ja asutustega koigis
oma tegevusvaldkonda puudutavates

kiisimustes;

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus. Soovitavalt kohaliku omavalitsuse korralduse, majanduse, politsei voi Oiguse
valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt kolme aastane véidrteomenetluse alane tookogemus. Kasuks tuleb eelnev

tookogemus kohalikus omavalitsuse ametikoha t6ovaldkonnas.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele mdistmise

ja radkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Valdkona ehk haldus- ja tsiviilkohtumenetlust reguleerivate odigusaktide
ning karistusdigust ja vaarteomenetlust reguleerivate Oigusaktide ja
dokumentide vorminduete pohjalik tundmine.

9.4.2. arvutikasutamise oskus: Word, Exel, tekstitootlus ja tabelarvutus, E-post, Internet,

PowerPoint, WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus;

9.4.3. Soovitavalt B- kategooria juhilubade olemasolu. Liikluseeskirjade tundmine.

9.4.4. Muud lisaoskused: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatoo oskus, mdjutamise
ning labirddkimise oskused, esinemise  oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja
pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5. ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tihendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas

kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusviirsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
/allkiri/ /allkiri/
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