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KINNITATUD 
Saku vallavanema 

08.06.2009 käskkirjaga nr 116 –P 

 

AMETIJUHEND 

 
Ametikoht Arhitekt 
Ametikoha põhigrupp Vanemametnik 
Teenistuja LEHO VILU 

 
Ametisse nimetamine Vallavanem 
Otsene ülemus Ehitus- ja planeerimisteenistuse 

juht 
Struktuuriüksus Ehitus- ja planeerimisteenistus 
 
Kes asendab Määratakse igakordselt 
Keda asendab Määratakse igakordselt 
 
 
Töö eesmärk 
 
Projekteerimis- ja planeerimisalase tegevuse korraldamine Saku vallas, kodanike 
sellealane nõustamine ja järelevalve. 
 
 
Peamised tööülesanded    Töötulemused ja kvaliteet 
 

1. Projekteerimistingimuste avalduste 
vastuvõtt. Projekteerimistingimuste 
ettevalmistamine ja eelnõude 
koostamine vallavalitsuse istungitele. 

Avaldused on nõuetekohaselt menetletud 
ja registreeritud. Projekteerimistingimuste 
eelnõud on korrektselt ja tähtaegselt 
koostatud ning vajalikud materjalid 
ettevalmistatud.   

2. Ehitus- ja planeeringuprojektide 
läbivaatamine vastavalt oma 
spetsialiteedile. 

Ehitus- ja planeeringuprojektid on läbi 
töötatud ja antud pädev hinnang projekti 
arhitektuurse osa kohta. 

3.  Kodanike nõustamine 
projekteerimistingimustega seotud 
küsimustes. 

Kindlustatud on kodanike pädev 
sellealane esmane nõustamine. 

4. Üldplaneeringute koostamises 
osalemine. 

Edastatud on oma tööülesannete täitmisel 
selgunud muudatusettepanekud 
üldplaneeringute muutmiseks ja/või 
täiendamiseks. 

5. Töös kasutatavate dokumentide 
registreerimine dokumentide 

Kõik oma valdkonna sissetulevad ja 
väljaminevad dokumendid on 
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haldustarkvaras. registreeritud dokumentide 
haldustarkvaras. 

6. Vallavanemalt ja/või teenistuse juhilt 
saadud ühekordsete ülesannete 
täitmine oma pädevuse piires. 

Ülesanded on õigeaegselt ja korrektselt 
täidetud. 

 
 
 
Õigused ja vastutus 
 

Arhitektil  on õigus: 
• Saada oma tööks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja 

informatsiooni; 
• esitada seisukohti, eksperthinnanguid ja konsultatsioone planeerimis- ja ehitusalast 

tegevust puudutavates küsimustes; 
• teha soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks; 
• võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires; 
• saada ametialast täiendõpet, võtta osa vajalikest seminaridest, õppepäevadest, 

kursustest jm tööandja kulul; 
• allkirjastada alljärgnevaid Saku Vallavalitsuse ehitus- ja planeerimisteenistuse 

blanketil väljastatavaid dokumente: 
- kutse haldusmenetluse läbiviimiseks  
- avaldusele täiendava informatsiooni küsimine. 

 
Arhitekt  vastutab: 
• Temale pandud töökohustuste ja funktsioonide kohusetundliku, õigeaegse ja 

kvaliteetse täitmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras; 
• talle töö käigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega 

teabe jm. konfidentsiaalse info hoidmise eest; 
• tema kasutusse ja käsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise ja 

säilitamise eest. 

 
 
Ametikohal töötamiseks vajalik kvalifikatsioon 
 
 

Haridus, kogemused ja 

teadmised 
• Kõrgharidus 
• Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku 

teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine 
• Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate 

õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine 
• Ametialase seadusandluse tundmine 

Oskused • Arvuti kasutamise oskus (ka programmi AutoCAD 
kasutamise oskus) 

• Eesti keele valdamine 
• Läbirääkimisoskus 

Omadused • Stressitaluvus 
• Kohusetundlikkus 
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• Otsustus- ja vastutusvõimelisus, sealhulgas 
suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma 
ametikoha pädevuse piires, võime näha ette otsuste 
tagajärgi ja vastutada nende eest 

• Algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda 
uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada 
ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt 

• Intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise 
eristamise oskus ja analüüsivõime 

 
 
Ametijuhendi muutmine 
 
 
Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, 
põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku 
ülesannete maht oluliselt ei suurene. 
 
 
 
______________________ 
Arvo Pärniste  
Vallavanem 
 

 
Ametijuhendi teadmiseks ja täitmiseks võtnud: 

 

 

 Arhitekt 

 

__________________ 

 Kuupäev 

 

 


