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PLANEERIMISE ASSISTENDI AMETIJUHEND
| Uldsitted

1. Ametikoha nimetus: planeerimise assistent.

2. Struktuuriiiksus: ehitus- ja planeerimisosakond

3. Otsene juht: ehitus- ja planeerimisosakonna juhataja

4. Ametikohale nimetab: vallavanem

5. Asendamine: planeerimise assistenti asendab planeeringutega seotud
kiisimustes planeeringuspetsialist

Teenistusaeg: midramata

7. Teenistusgrupp: keskastme spetsialist (KS)

8. Ametikoha alus: ATS§71g3p8

o

Il Planeerimise assistendi ametikoha péhieesmérgiks on planeeringutega seotud
menetlustoimingute assisteerimine.

111 Planeerimise assistendi teenistusiilesanded:

3.1. infohaldussiisteemis Webdesktop planeeringute registrisse andmete
sisestamine ja nende asjakohasuse jalgimine;

3.2. haldusmenetluse toimiku komplekteerimine ja pidamine;

3.3. planeerimisseadusega  kohalikule omavalitsusele detailplaneeringute

avalikeviljapanekute, teavitamiste ja informeerimisega seotud materjalide ndutud
viisil ja kohtadesse edastamise korraldamine ja tagamine;

3.4. planeeringute andmekogusse PLANK kehtestatud detailplaneeringute
materjalide sisestamine;

3.5. valla geoinfosilisteemi EVALD detailplaneeringute ning geoarhiivi
moodulitesse materjalide sisestamine ja korrastamine;

3.6. detailplaneeringute  menetlemisdokumentide  siistematiseerimine  ja
arhiveerimine;

3.7. vastuvotu ajal kodanikele osakonna t66d puudutavate materjalide
labivaatamiseks andmine ja jarelevaatamine;

3.8. vajadusel muude detailplaneeringute menetlust puudutavate iilesannete
tditmine;

3.9. planeeringute registrisse oma t6010iku kisitlevate kannete ning
detailplaneeringu eskiisprojekti ning detailplaneeringu avalikustamise kohta
kannete tegemine;

3.10. ehitisregistri toimingute teostamine;

3.11. maamaksu alusandmete ettevalmistamine, vajadusel korrigeerimine
Maksu- ja Tolliameti maamaksu infosiisteemis;

3.12. maamaksuga seotud eelndude ja maa maksustamishinna aktide
koostamine;

3.13. enda tooiilesannetesse puudutavatele kirjalikele ja suulistele kiisimustele

ja jarelparimistele vastuse koostamine;
3.14. osakonna juhataja ja planeeringuspetsialistide poolt antud iihekordsete



tlesannete tditmine.
IV Planeerimise assistendi éigused

4.1. teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

4.2. saada teenistuseks vajalikku ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskodlastatult maandunikuga;

4.3. saada Joeldhtme Vallavalitsuse haldusaparaadi tootajatelt ja vallavalitsuse
allasutustelt informatsiooni, dokumente jm., mis on vajalik temale pandud
teenistusiilesannete tditmiseks;

4.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke téovahendeid, arvuti-ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5. kasutada kehtestatud korras teenistusiilesannete tditmiseks ametisdidukit

vOi isiklikku séiduautot;
4.6. kasutada teenistusiilesannete taitmiseks sidevahendeid kehtestatud limiitide
ulatuses.

V Planeerimise assistent vastustab

5.1. temale digusaktidega kehtestatud nouete ja seatud piirangute tditmise eest;

5.2. tema teenistuskohustuste digeaegse ja tapse tditmise eest;

5.3. tema vormistatud dokumentide ja esitatud andmed digsuse ja digeaegse
esitamise eest;

5.4. temale asjaajamiseks antud dokumentide sdilimise ja vastavalt
asjaajamiskorrale edastamise eest;

5.5. tema kasutuses olevatest andmebaasidest digusaktides sdtestatud korras
informatsiooni edastamise eest;

5.6. tema kasutuses oleva inventari, todvahendite jm vara sihipédrase ja
heaperemeheliku kasutamise, korrashoiu ja séilimise eest;

5.7. teenistusiilesannete tditmisel asjaajamiskorrast, sisekorraeeskirjadest, tule-
ja elektriohutuse ning teistest tookaitse eeskirjadest ning muudest asutuse
sisemistest regulatsioonidest kinnipidamise eest;

5.8. teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud ametisaladuse, andme-ja
turvasiisteemidele  juurdepddsukoodide, drisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse
informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

VI Nouded planeerimise assistendi haridusele ja isikuomadustele

6.1. vahemalt keskharidus;

6.2. rilgi  pohikorda, kodanike o&igusi ja vabadusi, avaliku halduse
organisatsiooni, kohalikku omavalitsust ja avalikku teenistust ning oma
toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine ja kasutamine igapaevatdos;

6.3. haldusdokumentidele esitatavate nduete tundmine;

6.4. suhtlemis-, viljendus- ja kuulamisoskus, oskus edastada infot selgelt nii
suuliselt kui kirjalikult, oskus hinnata situatsioone objektiivselt ning pakkuda
vélja voimalikke lahendusi;

6.5. eesti keele oskus korgtasemel ja vdhemalt tihe voorkeele valdamine
ametialase suhtlemise tasemel,
6.6. arvuti kasutamise oskus: ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja

andmebaasikasutamise oskus, digikaartide tootlemise oskus;



6.7. kohusetundlikkus, hea suhtlemis- ja véljendusoskus, koostodvalmidus
kolleegidega, hea kohanemisvdime, tasakaalukus, ausus ja usaldusvéérsus, tapsus,
stressitaluvus, otsustus- ja vastutusvoime;

V11 Planeerimise assistendi ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta planeerimise assistendi ndusolekul ja osakonnajuhataja,
planeerimisnduniku voi planeerimisvaldkonda juhtiva abivallavanema ettepanekul,
samuti seaduse voi seaduse alusel vastuvoetud Oigusaktide muutmisel.
Ametijuhendit voib muuta planeerimise assistendi nodusolekuta, kui ei muutu
ametikoha pohieesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega
teenistuja palk.
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