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1. Struktuuriiiksus
Tartu Linnavalitsuse jérelevalveosakond

2. Ametikoht
juhtivmenetleja

3. Alluvus

3.1. vahetu juht on jérelevalveosakonna juhataja; jarelevalveosakonna juhataja draolekul on
vahetuks juhiks linnasekretar.

3.2. vahetud alluvad on vanemmenetlejad ja menetlejad.

4. Asendamine
juhtivmenetleja  asendab  jérelevalveosakonna  juhatajat ja  jérelevalveosakonna
juhtivmenetlejat, vanemmenetlejat ja menetlejat.

5. Teenistuseks vajalikud nouded

5.1. korgharidus; selle puudumisel ndutav eelnev teenistus vihemalt keskastme ametniku
ametikohal kolm aastat;

5.2. riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

5.3. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

5.4. seadustega Tartu linna padevusse antud kiisimustes ja kohaliku omavalitsuse tddvaldkondi
reguleerivate digusaktide siisteemis orienteerumine;

5.5. véaiarteomenetlust ja riikliku jérelevalvet reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

5.6. asjaajamiskorra pohjalik tundmine ja rakendamise oskus;

5.7. eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

5.9. védga hea suuline ja kirjalik enesevéljenduse oskus;

5.10. vdga hea suhtlemis- ja koostd6oskus ning pingetaluvus, otsustus- ja vastutusvoime.

6. Teenistusiilesanded

6.1. parkimise kontrolli teostamise juhendamine Tartu linnas;

6.2. vanemmenetlejate ja menetlejate juhendamine ja ndustamine téoalaselt;

6.3. uutele jarelevalveosakonna teenistujatele mentoriks olemine;

6.4. jarelevalveosakonnale kodanikelt ja jérelevalve ametnikelt véarteo toimepanemise kohta
laeckunud teabe (avaldused, kaebused, vims) dokumendiregistris registreerimine;

6.5. jarelevalveosakonnale lackunud teabes (avaldused, kaebused, vms) toodud asjaolude
kontrollimise jérel vddrteo koosseisu ilmnemisel vadrteomenetluse alustamine vdi padevuse
puudumisel materjalide piddevale kohtuvilisele menetlejale edastamine;

6.6. vastab viirteoteate esitajale 15 pdeva jooksul teate esitamisest vadrteomenetluse
alustamise vOi alustamata jatmise vO1 materjalide edastamise kohta padevale kohtuvilisele
menetlejale;

6.7. tulenevalt pddevusest véirteo toimepanijate viljaselgitamine;



6.8. trahviteadete koostamine ja menetlemine, kaebuste lahendamine, arvestuse pidamine
rahatrahvide laekumise iile ja sundtditmisele saatmine, kohtutiituritega suhtlemine, arhiivi
korrastamine.

6.9. otsuse tegemine vairteoasjades;

6.10. oma toovaldkonda késitlevate seaduste muudatustega ja Riigikohtu lahenditega kursis
olemine;

6.11. osalemine jarelevalveosakonna juhataja suunatud koolitustel;

6.12. muude tema piddevusse jddvate kiisimuste lahendamine ning Jigusaktidest voi
teenistuskohast tulenevate, sh osakonna juhi ja/voi linnasekretiri antud {ihekordsete lilesannete
tditmine.

7. Vastutus

7.1.Vastutab temale pandud iilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasuptitidmatu
tditmise eest;

7.2. vastutab tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

7.3. vastutab tema kasutuses olevate andmekogude sihipérase kasutamise eest;

7.4. vastutab tema peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

7.5. vastutab tema tehtavate toimingute ja koostatud dokumentide vastavusele seaduse
nouetele;

7.6. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

7.7. vastutab tookorralduse reeglitest, tootervishoiu ja tooohutuse alastest ning muudest
ametisisestest juhenditest tulenevate nduete tditmise eest;

7.8. vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise
eest.

8. Oigused

8.1. digus saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse
rahalistele voimalustele kooskolastatult vahetu juhiga;

8.2. digus saada oma to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse teenistujatelt
ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.3. digus saada oma to0ks vajalikke digusi andmebaaside kasutamiseks, todvahendeid, arvuti-
ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

8.4. digus teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks.
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