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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

planeeringute vanemspetsialist
ametnik

planeeringute osakond
planeeringute osakonna juhataja
puuduvad

osakonna juhataja, vanemspetsialist
vanemspetsialist, osakonna juhataja

2.1. Viimsi valla ruumilise planeerimisalase tegevuse korraldamine, planeeringutaotluste ja
planeeringute menetlemine, esitatud planeeringute nbuetele ja valla huvidele vastavuse
kontrollimine ning planeeringutega seonduvate muude planeerimisalaste kisimuste

lahendamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Detailplaneeringute menetluse labivii-
mise korraldamine.

3.1. Detailplaneeringute menetlusega seotud
toimingud on korraldatud ja labiviidud
nduetekohaselt ning digeaegselt.

3.2. Detailplaneeringute algatamise
taotluste anallilis, planeeringutele ja
arengukavadele vastavuse hindamine.

3.2. Taotlused on igakulgselt analulsitud,
nende poOhjendatust on hinnatud l&htuvalt
ruumilise arengu pdhimdtetest ja suundadest,
planeeringute algatamise ja algatamata jatmise
eelndud on nduetekohaselt menetletud ja ette
valmistatud.

3.3. Detailplaneeringu l&hteseisukohtade

koostamine.

3.3. Nduetekohased ja tahtaegsed detailplanee-
ringu lahteseisukohad on koostatud.

3.4. Detailplaneeringute ja detailplaneerin-
gute eskiiside sisuline ja tehniline l&bi-
vaatamine.

3.4. Esitatud detailplaneeringud ja nende eskii-
sid vastavad nduetele ja valla ruumilise arengu
suundadele.

3.5. Detailplaneeringute ja detailplaneerin-
gute eskiisidele laekunud arvamustele
seisukoha andmine.

3.5. Pdhjendatud ja diguspérased seisukohad,
mis ladhtuvad valla arengueesmarkidest, on
koostatud ja asjaosalistele saadetud.
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3.6. Detailplaneeringute I&hteseisukohtade
ja eskiislahenduste tutvustavate arutelude
ning detailplaneeringute avalike arutelude
l&biviimine.

3.6. Arutelud on professionaalselt ja ndueteko-
haselt labiviidud ning arutelude tulemused on
korrektselt fikseeritud.

3.7. Detailplaneeringu koostamiseks s6lmi-
tavate lepingute ettevalmistamine.

3.7. Ettevalmistatud lepingud vdimaldavad ja
tagavad valla ja avaliku huvi realiseerimise
detailplaneeringu koostamisel.

3.8. Valla uldplaneeringute koostamises
osalemine.

3.8. Sisend valla uldplaneeringute koostamisse
on antud oma pédevuse piires.

3.9. Valla vajadusteks koostatavate detailp-
laneeringute pdhilahenduse valjatdotamises
osalemine.

3.9. Valla vajadusteks koostatavate detailpla-
neeringute pohilahendus on valla ja avalike
huvidele vastav.

3.10. Valla esindamine planeeringute ja pla-
neerimismenetluse Ule jarelevalvet teostava
organi koosolekutel.

3.10. Jarelevalveorgani koosolekutel on valla
motiveeritud seisukohad esitatud ja pGhistatud.

3.11. Toovaldkonda kuuluvate haldusaktide
ja haldusotsustuste eelndude ettevalmista-
mine, kooskGlastamine ja esitamine valla-
valitsusele ning vallavolikogule.

3.11. Toovaldkonnast tulenevad haldusaktide
ja haldusotsustuste eelndud, nditeks detailpla-
neeringute vastuvdtmine, kehtestamine, koos-
tamise I6petamine jms, on koostatud ja vor-
mistatud korrektselt ja digusparaselt ning tah-
taegselt esitatud vallavalitsusele.

3.12. Vallavalitsuse planeerimiskomisjoni
t00s osalemine, vajadusel komisjoni pla-
neerimisalaste otsuste ettevalmistamine,
dokumenteerimine ning komisjoni otsuste
edastamine vdi edastamise korraldamine.

3.12. Vallavalitsuse planeerimiskomisjoni
materjalid on ettevalmistatud ja l&bi t66tatud,
komisjoni planeerimisalased otsused on doku-
menteeritud ning edastatud isikutele korrekt-
selt, Gigeaegselt ja nduetekohaselt.

3.13.  Detailplaneeringu  elluviimiseks
sOlmitavate lepingute ettevalmistamine.

3.13. Ettevalmistatud lepingud v6imaldavad ja
tagavad valla ja avaliku huvi realiseerimise
detailplaneeringu elluviimisel.

3.14. Fudsiliste ja juriidiliste isikute vastu-
vOtt planeeringute alastes kiisimustes, ndus-
tamine telefoni ja e-posti teel ning vastu-
vOtuaegadel kohapeal, kirjavahetuse pida-
mine ja haldamine.

3.14. Fudsiliste ja juriidiliste isikutega suhel-
dakse parimal viisil. Tagatud on ndustamine
planeerimisalastes kisimustes, kirjavahetus on
korrektne ja tdhtaegne. Vastuvott on korralda-
tud ja labi viidud nbutaval tasemel.

3.15. Teenistuskohaga seotud muude Uhe-
kordsete Ulesannete taitmine.

3.15. Tahtajaliselt, diguspéaraselt ja kompe-
tentselt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:

4.3. Arvutioskus:
andmekogusid.

kdrgharidus, voi erialane keskeri ja/vdi rakenduslik kdrgharidus.
valdkonnas soovitatav.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
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4.4. Keeleoskus: korgtasemel eesti keele oskus, Uhe vdoOrkeele oskus
suhtlustasemel.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja (lesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. VV&ga hea suuline
ja Kkirjalik enesevéljendusoskus, hea ajaplaneerimise ja
analliusioskus, hea suhtlemis- ja koostd6oskus ning
kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: algatusvfime, otsustus- ja vastutusvdime, vOime tootada
pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Planeeringute vanemspetsialistil on digus:

5.1. saada teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma péadevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. valmistada ette ja esitada 6igusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.4. saada ligipéas tooks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

5.5. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid todrihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.6. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.8. kasutada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Planeeringute vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele 6Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimdtete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku tmberk&imise eest;

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni &igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest;
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6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8§ 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitookoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3 teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t60 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




