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Haldaja: PO/ personaliosakond | Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti
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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

keskkonnaosakonna juhataja
ametnik

keskkonnaosakond

valdkonna abivallavanem
keskkonnaosakonna teenistujad
vanemspetsialistid
vanemspetsialistid

2.1. Keskkonnaosakonna t66 juhtimine, loodushoiu, keskkonnakaitse ja jaatmekorralduse
valdkondade eestvedamine, osakonna tooplaanis pustitatud eesméarkide saavutamine ning
valdkondlike teenuste toimimise tagamine Viimsi vallas

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todlilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna juhtimine, t66 korraldamine,
teenistujatele (lesannete jagamine ja nende
taitmise kontrollimine.

3.1. Osakond tootab koordineeritult ja torge-
teta, pdhiméaarusega pandud Ulesanded on
taidetud korrektselt ja tahtaegselt, tagatud on
teenistujatele Glesannete jagamine ja too
taitmise kontroll.

3.2. Abivallavanemale ettepanekute tegemine
osakonna struktuuri, koosseisu ja tookorralduse
kohta.

3.2. Osakonna struktuur, koosseis ja t06-
korraldus vastavad tegevusvaldkondadele ja
on tagatud torgeteta to6llesannete taitmine.

3.3. Abivallavanemale ettepanekute tegemine
osakonna teenistujate teenistusse votmiseks,
nende tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste
maaramiseks, distsiplinaarmenetluse alustami-
seks ja distsiplinaarkaristuse maaramiseks.

3.3. Osakonna teenistujate teenistusse vot-
mise, tasustamise, edutamise, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuse ma&éramise 0sas on
vajalikud teemad abivallavanemaga labi
arutatud ja vallavanemale vastavad ettepane-
kud tehtud.

3.4. Osakonna teenistujate ametijuhendite
valjatootamine ja nende kaasajastamine koos-
t00s personaliosakonnaga.

3.4. Ametijuhendid on koostatud ning on
ajakohased.

3.5. Osakonna teenistujatega koostdovestluste
labiviimine.

3.5. Koostoovestlused teenistujatega on l&bi
viidud.
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3.6. Osakonna teenistujate iga-aastase koolitus-
vajaduse valja selgitamine ning koostoos
personaliosakonnaga koolitusplaani  koosta-
mine.

3.6. Koolitusvajadused on vélja selgitatud ning
koosttds personaliosakonnaga on koostatud
iga-aastane koolitusplaan.

3.7. Osakonna teenistujate puhkuste, lahetuste
ja koolituste taotluste labivaatamine.

3.7. Puhkuste ajakavad on koostatud ja esita-
tud téhtaegselt, lahetus- ja koolitustaotlused
kooskdlastatud ja registreeritud.

3.8. Osakonna teenistujate vabade ametikohtade
taitmise korraldamine koostdds personaliosa-
konnaga.

3.8. Vajalik personal on Gigeaegselt planeeri-
tud ja vabadele ametikohtadele on konkursid
korraldatud.

3.9. Valdkonna t60 koordineerimine, opti-
maalse t06jaotuse ja -korralduse kehtestamine
ja rakendamine.

3.9. Torgeteta toimiv efektiivne ja tulemuslik
valdkonna tookorraldus.

3.10. Vallavalitsuse liikmetele ja volikogule
ettepanekute esitamine osakonna valitsemisala
kisimuste otsustamiseks.

3.10. Padevad otsused, mis tagavad valitse-
misala jatkusuutlikust.

3.11. Osalemine valdkonna teemadega seotud
avalikel aruteludel ja to6riihmades.

3.11. Tagatud on osalemine avalikel aruteludel
ning valdkonda puudutavatel teemadel on
vastavalt vajadusele kaasaréagitud.

3.12. Valla uldplaneeringute ja arengukavade
koostamises osalemine, ld- ja teemaplaneerin-
gute KSH labiviimise korraldamine, vajadusel
planeeringute koostamisse eriala spetsialistide
kaasamine.

3.12. Tagatud on valla uldplaneeringute ja
arengukavade koostamises osalemine viisil, et
uldplaneeringud koostatakse menetlusnorme

jargides, KSH teemaplaneeringud on
labiviidud ning arengukavad valmivad
Oigeaegselt.

3.13. Valla keskkonnahoiu strateegiate ja
poliitikate  valjatootamise  korraldamine,
erinevate  valdkondlike arengukavade ja
kaitsekorralduskavade valjatootamise korral-
damine.

3.13. Vallas on vilja tootatud keskkonnahoiu
strateegiad, valdkondlikud arengukavad ja
kaitsekorralduskavad on koostatud ning
tagatud on nende rakendamine.

3.14. Valdkonna o0Oigusaktide eelndude ette-
valmistamise tagamine ning vajadusel nende
ette kandmine vallavalitsuse istungitel.

3.14. Nouetekohaselt ette valmistatud ja
Oigeaegselt esitatud valdkonna digusaktide
eelndud.

3.15. Vallavalitsuse liikmete ndustamine
osakonna padevusse kuuluvas valdkonnas.

3.15. Vallavalitsuse liikmetele on tagatud
valdkonnapdhine asjakohane ndustamine.

3.16. Koostod tegemine vallavalitsuse teiste
struktuuritiksustega.

3.16. Toimiv koostd6 vallavalitsuse teiste
struktuuritiksustega.

3.17. Vajadusel osalemine vallavalitsuse istun-
gitel, nbupidamistel ja vastavate komisjonide
t00s.

3.17. Tagatud on osalemine vallavalitsuse
istungitel, ndupidamistel ja komisjonide to06s.
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3.18. Valdkonna informatsiooni kogumine ja
slistematiseerimine, vajaliku informatsiooni
edastamise ja avalikustamise korraldamine.

3.18. Valdkonda puudutav asjakohane infor-
matsioon on siistematiseeritud, edastatud ning
avalikustatud.

3.19. Osalemine valdkonna eelarve koostami-
sel, kinnitatud eelarveliste vahendite sihipérase
ja otstarbeka kasutamise tagamine.

3.19. Valdkonna eelarvelised vahendid on
planeeritud, eelarve on koostatud asjatundli-
kult ning tagatud on selle sihipédrane ja
otstarbekas kasutamine.

3.20. Valdkonna aasta tegevusaruande koosta-
mise koordineerimine.

3.20. Oigeaegselt koostatud valdkonna aasta
tegevusaruanne.

3.21. Osakonna esindamine oma ulesannete
taitmisel, osakonna nimel aruandluse esitamine
ja kooskolastuse andmine vallavalitsuse liik-
metele ja teistele struktuuriliksustele.

3.21. Tagatud on osakonna esindamine juhi
tasandil, vajalikud aruanded on esitatud ja
kooskdlastused on antud Gigeaegselt.

3.22. Teenistuskoha eesmargist vdi osakonna
toost tulenevate muude Ulesannete taitmine.

3.22. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt taidetud Glesanded.

4 TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:

kdrgharidus

andmekogusid.
4.4. Keeleoskus:
tasemel.
4.5. Teadmised ja oskused:

juhtimise valdkonnas vahemalt 3 aastat.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja (lesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus, ajaplaneerimise
ja analutsioskus, argumenteerimisoskus, vaga hea suuline ja
kirjalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koost6doskus
ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvbime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires,

vOime tO0tada

muutustele avatud tdokeskkonnas, algatusvdime, korrektsus,
tapsus, kohusetundlikkus ja tasakaalukus.

5. OIGUSED
Keskkonnaosakonna juhatajal on digus:
5.1. allkirjastada toovaldkonda puudutavaid

ametialaseid dokumente, hinnapéringuid,

valdkonna t6dde ja teenuste vastuvotu akte, protokolle, taotlusi, t66de Uleandmise-
vastuvdtmise akte, arvamusi, margukirju jt osakonna poolt valja antavaid dokumente
osakonna teenistuja asendamisel voi puudumisel;
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5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6

5.7.

5.8.

5.9.

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada lepinguid ja kokkuleppeid, kinnitada
arveid vastavalt oma pédevusele voi volitustele;

saada juurdepéés teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada infot valdkonna eelarve tditmise hetkeseisude kohta ning kisida
raamatupidamislikke véljavotteid;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid téoriithmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

saada teenistusulesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

kasutada vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

teha abivallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks,
t06 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

6. VASTUTUS
Keskkonnaosakonna juhataja vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
osakonna to0 toimimise eest;

osakonna tegevusvaldkondade arendamise ja valdkondlike arengukavade / strateegiate
elluviimise eest;

valjastatud dokumentide ja informatsiooni Gigsuse eest;

igapaevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tédohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 IGike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.
7.3.

stlearvuti;
mobiiltelefon ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib té6andja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ega véhene teenistuja palk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

Nimi Allkiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




