
 
 
 

Viimsi Vallavalitsus kuulutab välja avaliku konkursi  

 

KOMMUNAALAMETI REFERENDI 

leidmiseks 

 

Tööülesanded: 

 

Kommunaalameti referendi peamised tööülesanded on ameti asjaajamise, lubade menetluse ja 

reklaaminduse valdkonna töö korraldamine ning kommunaalameti tehniline teenindamine, sh: 

 töökoosolekute protokollimine, kirjavahetuse pidamine, dokumentide koostamine ja 

vormistamine, dokumendihaldus, infopäringutele ja kõnedele vastamine, klienditeenindus; 

 lubade tehniline vormistamine ja väljastamine (veoload, teenindajakaardid, vedajakaardid 

jm valdkondlikud load), eelnõude ja lepinguprojektide koostamine; 

 välireklaamide valdkonna töö korraldamine – avalduste läbivaatamine, kontroll,  

maksudeklaratsioonide pidamine ja reklaamilubade vormistamine; 

 statistiliste ülevaadete, aruannete ja kokkuvõtete koostamine. 

 

Nõuded kandidaadile: 

 kesk-eri haridus (eelistatult asjaajamise või dokumendihalduse valdkonnas); 

 väga hea eesti keele oskus ning vene keele oskus suhtlustasandil;  

 oskus orienteeruda seadustega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas; 

 otsustus- ja vastutusvõime ning kohusetundlikkus ja täpsus; 

 koostöövõimekus, hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus; 

 analüüsivõime ja oskus lahendada keerukaid situatsioone; 

 väga heal tasemel arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja 

tabelitöötlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamisoskus.  

 

Soovitatav on: 

 varasem erialase töö kogemus; 

 teadmised kohalikust omavalitsusest ja omavalitsuse tööd reguleerivatest õigusaktidest. 

 

Omalt poolt pakume: 

 toetavat, nooruslikku ja ägedat meeskonda;  

 eneseteostamise ja -täiendamise võimalusi;  

 vaheldusrikast ja huvitavat tööd. 

 

Kandidaatidel palume esitada: 

 lühike motivatsioonikiri; 

 elulookirjeldus (CV); 

 haridust tõendava dokumendi koopia. 

 

Kandideerimise dokumendid saata hiljemalt 9.01.2017 aadressil Nelgi tee 1, Viimsi alevik, 74001 

Harjumaa või digitaalselt allkirjastatuna e-posti aadressil Nele@viimsivv.ee märgusõnaga 

„KOMMUNAALAMETI REFERENT“. 

 

Lisateave: Imre Saar, tel 6028835, Imre@viimsivv.ee (küsimused seoses tööülesannetega), 
konkursi teemaline lisateave Nele Kilk, tel 6028872, Nele@viimsivv.ee. 
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