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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS teedespetsialist

ALLUKSUS ehitus- ja majandusosakond
AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem

VAHETU JUHT ehitus- ja majandusosakonna juht
ALLUVAD

KEDA ASENDAB vajadusel vahetu juhi méératud isik
KES ASENDAB chitus- ja majandusosakonna juht
TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Teede ja tdnavate techoiu (teetoode kavandamine, ehitamine ja uuendamine, teehooldus)
korraldamine, liikluse, parkimise ning teeregistriga seotud toimingute korraldamine Rapla
vallas, teedevaldkonna arengu kavandamine ja elluviimine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Teenistusiilesanded

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine
ja tditmine.

Oigusaktidest tulenevate kohaliku
omavalitsuse teehoiu ja liikluskorralduse
alaste kiisimuste lahendamine ning {ilesannete
tditmine, mis ei eelda vallavolikogu voi
vallavalitsuse haldusakti andmist.

Valla teehoiukava ja teiste teehoidu késitlevate
arengudokumentide eelndude ning eelndu
seletuskirjade véljatodtamine.

Projektide ja planeeringute ldbivaatamine,
vajadusel markuste esitamine ja
kooskdlastamine oma padevuse piires.
Teehoiu ja litkluskorralduse valdkonda
reguleerivate digusaktide véljatdotamine.

Soovitud tulemus

Olemas on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
taitevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise,
andmeturbe vastavad juhised.
Ametialaste digusaktide vastu
eksimusi ei esine.
Menetlustoimingud on kooskdlas
Oigusaktidega digeaegselt 1dbi
viidud.

Vajalikud dokumendid ja eelndud
on nduetekohaselt tdhtaegselt
koostatud.

Menetlustoimingud on kooskdlas
oOigusaktidega digeaegselt 14bi
viidud.

Menetlustoimingud on kooskdlas
oigusaktidega digeaegselt 14bi
viidud.



3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Teede, tdnavate, sildade ning seonduvate
rajatiste projekteerimise, ehitamise, remondi ja
hoolduse korraldamine.

Teede, tdnavate, sildade ning seonduvate
rajatiste projekteerimise, ehitamise ja remondi
korraldamiseks vajalike riigihangete ja
pakkumusmenetluste 1dbiviimiseks vajaliku
tehnilise dokumentatsiooni koostamine,
pakkumusmenetluste 1dbiviimise korraldamine
ning sdlmitud lepingute tiitmise jarelevalve.
Tellija esindamine valla poolt tellitud ehitus-,
remont- ja hooldustddde korraldamisel ja
vastuvotmisel.

Valla optimaalse liikluskorralduse tagamine,
litkluskorraldusvahendite (liiklusmérgid,
teekattemargistus, kiinnised, piirded jms)
paigaldamise ja hoolduse korraldamine.

Valla teedel ja tdnavatel erakorraliseks veoks
v0i s0iduks erilubade taotluste menetlemine ja
lubade viljastamine vastavalt kehtestatud
korrale.

Teede, tdnavate, sildade ning seonduvate
rajatiste nduetele vastavuse kontrollimine ning
vajadusel selleks auditite ja ekspertiiside
tegemise korraldamine.

Eraomandis olevate avalikus kasutuses olevate
teede kohta maaomanikega tee avaliku
kasutamise lepingute sdlmimise korraldamine.
Valdkondlike digusaktide eelndude ja
seletuskirjade ettevalmistamine ja esitamine
vallavalitsuse ja volikogu istungitel.

Oma valdkonna lepingute ettevalmistamises
ja lepingutingimuste ldbiradkimistel
osalemine, lepingute tiitmise ja kehtivuse
jalgimine ning ettepanekute tegemine nende
muutmiseks.

Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine ettekandjana
valdkonda kuuluvates kiisimustes.

Valdkonnaga seotud aruandluse koostamine ja
esitamine vastavalt nduetele koostdos teiste
spetsialistidega.

Nimetatud tegevused on
korraldatud ning lébi viidud
vastavalt digusaktidest tulenevatele
nduetele.

Riigihangete ja
pakkumusmenetluste tehnilised
dokumendid on digusaktidest
lahtuvalt koostatud. Lepingute
tditmise jérelevalve on tagatud.

To606d on teostatud vastavalt
planeeritule.

Liikluskorraldus on optimeeritud.
Vajalikud liikluskorraldusvahendid
on paigaldatud ning hooldatud.

Menetlused on lébi viidud
juriidiliselt korrektselt, tihtaegselt
ja hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt. Haldusaktide ja muude
dokumentide eelndud on
juriidiliselt korrektsed, tdhtaegsed
ning tépsed.

Ehitiste nduetele vastavuse kontroll
on teostatud ning vajalike
ekspertiiside tegemine korraldatud.

Lepingute sdlmimine on
korraldatud.

Vallavalitsuse istungiteks on
eelndud menetletud, istungid
toimuvad ja otsused tdidetud.
Valdkonna lepingud on sdlmitud
ning valla huvid ja vajadused
lepingutes on kajastatud.

Vajadusel on vallavolikogu ja
vallavalitsuse istungitel, volikogu
komisjoni koosolekutel on
valdkonna info edastatud ja eelndud
ette kantud.

Aruandlus on koostatud
nouetekohaselt ja esitatud
Oigeaegselt.



3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

Teenistusalase tegevuse kdigus loodud
dokumentatsiooni sdilitamine ja riiklikule
teeregistrile andmete esitamine.

Rapla valla geoportaali arendamises osalemine
ja valdkonnaga seotud andmekihtide
haldamine ja tdiendamine.

Isikute vastuvott ja ndustamine oma
teenistuskohustustega seotud kiisimustes,
nende avaldustele, mérgukirjadele ja
teabenduetele vastuste koostamine ja
edastamine.

Osalemine valla tildplaneeringu koostamisel ja
kaasajastamisel.

Ettepanekute tegemine valdkonnaga seotud
informatsiooni tdiendamiseks valla kodulehel.
Osalemine valdkondlike juhendite
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides.

Vallavanema ja vahetu juhi antud iithekordsete
iilesannete tditmine tulenevalt vallavalitsuse
t00 eesmargist.

Ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis
tulenevad t60 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnouetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise
tavale.

Toovahendite ja vara sdilitamine.

4. VASTUTUS
Eesmarkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tiditmine ning

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

vallavalitsuse hea maine kujundamine.

Dokumentatsioon on
nouetekohaselt sdilitatud, registrid
pidevalt ajakohased.

Rapla valla geoportaal valla teede
osas on ajakohaneja kasutusvalmis.

Isikute vastuvott toimub ettendhtud
vastuvotuaegadel. Avaldustele,
mérgukirjadele ja teabenduetele on
vastused koostatud ja edastatud
tahtaegselt. Valdkonda puudutav
kirjavahetus on korrektne ja vastab
asjaajamiskorrale.

Aktiivne osalus protsessis,
valdkondlikud teadmised on abiks
iildplaneeringu koostamisel ja
kaasajastamisel.

Vajalik ja piisav informatsioon on
valla kodulehel ajakohane.

Osavott on aktiivne ja teadmised
omandatud.

Ulesanded on tdidetud eesmérgi
kohaselt.

Valdkonda puudutavad iilesanded
on tiidetud.

Teenistusiilesanded on tdidetud
ohutult, tookorraldusele vastavalt,
viisakalt ja heas usus.

Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest
vOi riketest on teavitatud
vallavanemat.

T66 kdigus esitatud ja koostatud dokumentide digsus ning digusaktidele vastavus.
T6o tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste
isikute eriliigiliste, perekonna- ja eraclu andmete ning muu konfidentsiaalse
informatsiooni kaitsmine ja hoidmine t66suhte ajal ja peale selle 1oppemist.

Andmekaitse ja infoturbe nduete tditmine.

Toovahendite ja vara sédilitamine. Amortiseerumisest voi riketest oma juhi teavitamine.

5. OIGUSED



5.1.

5.2.

5.3.
54.

Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet,
dokumente ja koolitust.

Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.
Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED, OOTUSED ISIKUOMADUSTELE

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5
6.6

6.7
6.8

6.9
6.10

6.11

Kutse- voi korgharidus voi vihemalt 2-aastane tookogemus valdkonnas.

Valdkonda reguleerivate Oigusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine.

Eesti keele oskus korgtasemel, vahemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

So6iduki juhtimisdigus.

Analiiiitilise mdtlemise ja tehnilised oskused valdkonna andmeid analiitisida.

Arvuti  kasutamise oskus to6ks vajalikul midral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammide kasutamine).

Hea viljendusoskus nii kones kui kirjas.

Meeskonnatddle orienteeritus, empaatiavoime, koostodvalmidus ning korge
pingetaluvus.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime.

Oma ametikoha péadevuse piires voime niha ette otsuste tagajéirgi ja vastutada nende
eest.

Informatsiooni Oigeaegse, tidpse ja arusaadava edastamise ning tagasiside andmise
oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tddkorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tooiilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht
Teedespetsialist



