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Saue vallavanema

06. veebruari 2018 kaskkirjale nr 13-1/66
,2Ametijuhendite kinnitamine”

SAUE VALLAVALITSUSE
KESKKONNASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus Ehitusosakond

1.2 Teenistuskoha nimetus Keskkonnaspetsialist (edaspidi ,,teenistuja‘)

1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 5 ja 9 alusel)

1.4 Otsene juht Ehitusosakonna juht

1.5 Asendaja Keskkonnaspetsialist

1.6 Keda asendab Keskkonnaspetsialisti, avaliku ruumi spetsialisti

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette teenistuskoha eesmairk, todiilesanded, digused ja vastutus ning
teenistuskohal todtamise eeldused.

1.8 Teenistuja nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel médrab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha eesmérk on keskkonna ja sidistva arengu alase t66 korraldamine Saue vallas.

2.2 Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik ,,Korruptsioonivastase seaduse™ (KVS) § 2 1oikel
tdhenduses ja omab KVS § 2 10ikes 2 nimetatud ametiseisundit (raiclubade viljastamine,
vaidrtegude menetlemine, keskkonnamdjude hindamise algatamise vOi algatamata jitmise otsuste
sisulises suunamises osalemine jms) ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

Valdkonna menetlused on 1dbi  viidud

3.1 Oigusaktidest  tulenevate  kohaliku

omavalitsuse keskkonnaalaste iilesannete
tditmise korraldamine ja koordineerimine.

juriidiliselt korrektselt, tahtaegselt ja hea avaliku
halduse pohimotete kohaselt.

3.2 Arengukavade (sh jadtmekava),
planeeringute ja ehitusprojektide
labivaatamine ja vajadusel
keskkonnanduete esitamine arvestades
looduskaitseobjekte, kaitsealuste liikide

elupaiku ning sééstva arengu pdhimdtteid.

Planeeringud ja projektid on lébi vaadatud ning
nende kohta on vajadusel esitatud asjakohased
mirkused.

3.3 Tegevuslubade keskkonnamdjude
hindamise vajalikkuse osas ettepanekute

tegemine, ldhtudes , Keskkonnamdju

Keskkonnamdjude hindamise vajalikkuse kohta
on esitatud pdhjendatud ettepanekud. Vastavad
Oigusaktide eelndud on juriidiliselt korrektselt,




hindamise ja keskkonnajuhtimisesiisteemi
seaduses* sétestatud pOhimaotetest
(sOltumata mdjude hindamise algatajast),
vastavate valla oigusaktide ja
seisukohtade  koostamine, menetluses
valla esindajana osalemine ning vastava
teabe  seaduses  ettendhtud  korras
avalikustamine.

tahtaegselt ja asjatundlikult koostatud.
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Maapdueseaduse, jadtmeseaduse, vélisdhu
kaitse seaduse, veeseaduse ja teiste
keskkonnaseaduste alusel vélja antavate
riiklike keskkonnalubade ja
komplekslubade taotluste osas valla
seisukoha kujundamine, vallale arvamuse
saamiseks edastatud dokumentide
tdhtaegne menetlemine ning vastavate
vallavalitsuse voi vallavolikogu
Oigusaktide ettevalmistamine.

Valla seisukohad on tdhtaegselt, asjatundlikult
ning korrektselt vélja tootatud ja esitatud
vallavalitsusele voi volikogule otsustamiseks

3.5

Puurkaevude ja puuraukude asukohtade
kooskdlastamine, nende ehitamiseks ja
kasutusele  vOtuks esitatud kirjalike
ndusolekute ja ehituslubade ja
kasutuslubade taotluste menetlemine ning
kirjalikku ndusolekut/ehitusluba
viljastavate vallavalitsuse Oigusaktide
ettevalmistamine.

Menetlused on ldbi  viidud juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimdtete kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on juriidiliselt korrektsed,
tahtaegsed ning tépsed.

3.6

Raielubade taotluste menetlemine ning
raielubade véljastamine vastavalt
kehtestatud  korrale,  asendusistutuse
kohustuse {ile arvestuse pidamine ja
jéarelevalve korraldamine ning viljastatud
raielubade andmete avalikustamine valla
veebilehel.

Menetlused on ldbi  viidud  juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimdtete kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on juriidiliselt korrektsed,
tdhtaegsed ning tipsed.

3.7

Korraldatud  jddtmeveoga  seonduvate
kiisimuste  lahendamine sh teenuste
kontsessiooni riigihanke korraldamine ja
jarelevalve jddtmevedaja tegevuse lle;

Menetlused on ldbi  viidud juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimotete kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on juriidiliselt korrektsed,

isikute ndustamine, mitteliitunuks | tdhtaegsed ning tépsed.

lugemise taotluste menetlemine ning | Jarelevalve on jooksvalt 1dbi viidud.
vastavate  vallavalitsuse  Oigusaktide

ettevalmistamine; mitteliitunuks loetud

jadtmevaldajate jaatmekaitluse

jarelevalve.

3.8 Jddtmeseadusest ja  pakendiseadusest | Menetlused on 1dbi  viidud juriidiliselt
tulenevate jddtmete sortimise (sh ohtlike | korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
jadtmete kogumise) nduete tditmise | pohimotete kohaselt. Haldusaktide ja muude
korraldamine ning Saue valla | dokumentide eelndud on juriidiliselt korrektsed,
jaiatmehoolduseeskirjaga satestatud | tdhtaegsed ning tépsed.
sortimise ndustamine ja jarelevalve.

3.9 Valla jaddtmevaldajate registri haldamine, | Valla jddtmevaldajate registri andmed on

registrisse  jooksvate
paranduste sisseviimine.

muudatuste  ja

ajakohased ja diged.




3.10

Keskkonnavaldkonna jdrelevalve ning
vastavate ~ madrgukirjade  koostamine,
vadrtegude menetlemine talle vallavanema
kaskkirjaga antud paddevuse piires ning

Menetlused on ldbi  viidud juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimdtete kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on juriidiliselt korrektsed,

rikkumiste  korvaldamise  jdrelevalve. | tdhtaegsed ning tipsed.
Viéirteomenetluse portaali  kasutamine | Noutud andmed on véédrteomenetluse portaali
vadrtegude menetlemiseks. sisestatud.

3.11 Oma valdkonna valla Oigusaktide | Vajalikud vallavolikogu ja  vallavalitsuse
eelndude ja eelndu  seletuskirjade | digusaktide eelndud ja nduetele vastavad
koostamine ning nende  esitamine | seletuskirjad on tdhtaegselt koostatud ning
vallavalitsusele. vajadusel tdiendused sisse viidud.

3.12 Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute | Valdkonna lepingud on sdlmitud ning valla
ettevalmistamises  ja lepingutingimuste | huvid ja vajadused lepingutes on kajastatud.
labirddkimistel  osalemine, lepingute
tditmise ja kehtivuse jdlgimine ning
ettepanekute tegemine nende muutmiseks.

3.13 Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu | Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel,
istungitel ning vallavolikogu komisjoni | volikogu komisjoni koosolekutel on valdkonna
koosolekutel osalemine, olles vajadusel | info edastatud ja eelndud ette kantud.
ettekandja tema toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

3.14 Isikute vastuvott ja ndustamine oma | Isikute vastuvott toimub ettendhtud
teenistuskohustustega seotud kiisimustes, | vastuvotuaegadel. Avaldustele, mérgukirjadele
nende avaldustele, mairgukirjadele ja |ja teabenduetele on vastused koostatud ja
teabenduetele vastuste koostamine ja | edastatud.
edastamine.

3.1. Keskkonnaspetsialisti ja avaliku ruumi | Asendatava iilesanded on asendamise ajal
spetsialisti asendamine vastavalt | tdidetud.
vallavanema késkkirjale

3.15 Vahetu juhi poolt antud muude | Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt
ithekordsete ametialaselt vajalike | etteantud aja jooksul.

ulesannete tiitmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:
teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

viljatootamiseks;

teha ettepanekuid keskkonnavaldkonna t66 tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks

korraldamiseks;

teha ettepanekuid keskkonnaprojektides osalemiseks;

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

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.




5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tooohutusnduete 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 kédigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja

sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt (arvuti, dokkimisseade, lisamonitor ja -klaviatuur, hiir)
6.2 Printer ja paljundusmasin td6ruumi vahetus ldheduses

6.3 Lauatelefon, mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart

6.4 Ametiauto kasutamise voimalus

6.5 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Kdorgharidus, soovitavalt diguse, avaliku halduse,

voi keskkonna (keskkonnakorraldus,
maastikuarhitektuur, aiandus) erialal;

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised - Oskab késitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;

- Valdab vidhemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Oskab planeerida toOprotsessi, ldbi  viia
vadrteomenetlust ja riigthankemenetlust;

- Omab teadmisi oOigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja tliksikakte;

- Orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- Omab viga head kirjaliku eneseviljendamise
oskust;

- Omab B-kategooria juhiluba.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-

ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta




iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha péddevuse
piires.

Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vdimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,
valveaja v01 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupiev




