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Jarelevalveosakonna menetleja ametijuhend

1. Struktuuritiksus
Tartu Linnavalitsuse jarelevalveosakond

2. Ametikoht
menetleja

3. Alluvus

3.1. vahetu juht on jarelevalveosakonna juhtivmejeetjarelevalveosakonna juhtivmenetleja
araolekul on vahetuks juhiks jarelevalveosakonhatgja.

3.2. vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
menetleja asendab jarelevalveosakonna vanemmexghlenenetlejat

5. Teenistuseks vajalikud nduded

5.1. keskharidus;

5.2. riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduateliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide pohjalik tuimsm

5.3. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleeriv@atgisaktide pdhjalik tundmine;

5.4. seadustega Tartu linna padevusse antud kitgisyaskohaliku omavalitsuse toovaldkondi
reguleerivate digusaktide stisteemis orienteerumine;

5.5. vaarteomenetlust ja riikliku jarelevalvet risgrivate digusaktide pohjalik tundmine;

5.6. asjaajamiskorra pdhjalik tundmine ja rakendanoiskus;

5.7. eesti keele oskus korgtasemel ja vene kedtasokesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

5.8. vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendisies;

5.9. vaga hea suhtlemis- ja koostb6oskus ning pahgeais, otsustus- ja vastutusvoime.

6. Teenistusulesanded

6.1. jarelevalveosakonnale kodanikelt ja jarelesametnikelt vaarteo toimepanemise kohta
laekunud teabe (avaldused, kaebused, vms) dokuregisdris registreerimine;

6.2. jarelevalveosakonnale laekunud teabes (avadidusaebused, vms) toodud asjaolude
kontrollimise jarel vaarteo koosseisu ilmnemisefindomenetluse alustamine voi padevuse
puudumisel materjalide padevale kohtuvalisele niejagt edastamine;

6.3. vastab vaarteoteate esitajale 15 péeva jooteate esitamisest vaarteomenetluse
alustamise vOi alustamata jatmise vOi materjalidastamise kohta padevale kohtuvdlisele
menetlejale;

6.4. tulenevalt jarelevalve padevusest vaarteodpanijate véljaselgitamine;

6.5. parkimistasu maksmise kontrollimine, viivistamaaramine, viivistasu sissendudmine ja
teiste parkimistasu haldamise toimingute teostamine

6.6. otsuse tegemine vaarteoasjades;

6.7. oma toovaldkonda kasitlevate seaduste muudgtuga Riigikohtu lahenditega kursis
olemine;



6.8. osalemine jarelevalveosakonna juhataja pootatud koolitustel;

6.9. muude tema padevusse jadvate kiusimuste Ilanemaning Oigusaktidest voi
teenistuskohast tulenevate, sh osakonna juhafafa Jannasekretéri poolt antud Uhekordsete
tlesannete taitmine.

7. Vastutus

7.1.vastutab temale pandud Ulesannete tapse, gegdehusetundliku ja omakasuputdmatu
taitmise eest;

7.2. vastutab tema poolt edastatava informatsitegalikkusele vastavuse eest;

7.3. vastutab tema kasutuses olevate andmekodugérsise kasutamise eest;

7.4. vastutab tema peetava asjaajamise asjaajamsikkgastavuse eest;

7.5. vastutab tema tehtavate toimingute ja koodtdakumentide vastavusele seaduse
nduetele;

7.6. vastutab tema kasutusse antud materiaalde¢adide sailimise ja korrasoleku ning nende
sihiparase kasutamise eest;

7.7. vastutab tookorralduse reeglitest, tootervishia t6oohutuse alastest ning muudest
ametisisestest juhenditest tulenevate nbuete &@teest;

7.8. vastutab talle teenistuse tottu teatavaksusbaigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentgaalsaadud informatsiooni hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. bigus saada teenistuseks vajalikku taiendkmlija kirjandust vastavalt omavalitsuse
rahalistele voimalustele kooskdlastatult vahetugah

8.2. Bigus saada oma tooks vajalikku informatsigamiokumente linnavalitsuse teenistujatelt
ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse assttlt vastavalt kehtestatud korrale;

8.3. digus saada oma tooks vajalikke Gigusi andasetla kasutamiseks, tddvahendeid, arvuti-
ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutseh

8.4. digus teha ettepanekuid osakonna t66 parekoaitadamiseks.
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