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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

aadressiandmete vanemspetsialist
ametnik

planeeringute osakond
planeeringute osakonna juhataja
puuduvad

vanemspetsialist, osakonna juhataja
vanemspetsialist, osakonna juhataja

2.1. Viimsi valla kohanimede ja aadressandmete asjatundlik ja diguspérane korraldamine ning
labiviimine, aadressandmete susteemi (ADS) menetlusrakendusse andmete esitamine,

ehitisregistris aadressandmete korrastamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Kohanimede ja aadresside méaaramise sis-
teemne ettevalmistamine.

3.1. Tagatud on kohanimede ja aadresside
maaramiseks pidev protsess, mis vastab
kehtivatele Gigusaktidele ja stisteemi (ADS)
nduetele.

3.2. Kohanimede ja aadresside korrastamisega
seonduvate t6dde teostamine, sh kirjavahetus
kinnistu omanikega, kodanikega kohtumiste
ettevalmistamine ja labiviimine, vajadusel
protokollide koostamine.

3.2. Kohanimede ja aadresside korras-
tamisega seotud t66d on teostatud
korrektselt ja nduetekohaselt, kodanikega
kohtumised on protokollitud.

3.3. Kohanimede mééramisega seotud avali-
kustamise protsesside labiviimine ja tdhtaegade
jalgimine.

3.3. Kohanimede maaramisega seotud ava-
likustamise protsessid on nduetekohased ja
tahtaegsed.

3.4. Aadressiandmete maaramiseks, muutmi-
seks haldusmenetluse labiviimise ettevalmista-
mine, sh digusaktide eelndude, koostamine ja
vormistamine vastavalt kehtivale seadusandlu-
sele, nende kooskdlastamine ja esitamine valla-
valitsusele vOi vallavolikogule.

3.4. Vastutusvaldkonnast tulenevad 0igu-
saktide eelndud on koostatud ja vormistatud
korrektselt ning Giguspéraselt ja digeaegselt
esitatud vallavalitsusele voi vallavoliko-
gule.

3.5. Aadressiandmete registreerimine aadres-
siandmete infosisteemi (ADS) menetlus-
rakenduses.

3.5. Aadressiandmed on ADS-s menetlus-
rakenduses registreeritud nduetekohaselt ja
tdhtaegselt.
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3.6. Geoinfosusteemi maakasutuse andme-
kogus kohanimede ja aadresside kontrolli,
jarjepidevuse ja aktuaalsuse tagamine,
koostdds vanemspetsialistidega maakorral-
duse, ning mdddistuste ja maamaksu alal.

3.6. Geoinfosiisteemi maakasutuse andme-
kogus on kohanimed ja aadressid 8iged,
jarjepidevus  ja  aktuaalsus  tagatud
nduetekohaselt ja digeaegselt.

3.7. Kohanimekomisjoni t60 ettevalmistamine
ja protokollide koostamine.

3.7. Tagatud on jarjepidev kohanime-
komisjoni t66, kusimused komisjonile on
Oigeaegselt ettevalmistatud, koostatud on
korrektsed protokollid.

3.8. Andmete korrastamine Ehitisregistris
(EHR) oma péadevuse ulatuses.

3.8. EHR-i andmed on tulenevalt
aadressiandmete muudatusest nduetekoha-
selt korrastatud.

3.9. Valdkonna aruandluste koostamine ja esi-
tamine.

3.9. Nduetekohased toovaldkonna aruanded
on tahtaegselt esitatud.

3.10. Valdkonna kirjade ja teabenduete labi-
vaatamine, neile vOimalike lahenduste leid-
mine ja vastamine ning dokumentide registree-
rimine dokumendihaldussiisteemis.

3.10. Oma toovaldkonna teabenduetele ja
kirjadele on vastatud tdhtaegselt. Dokumen-
did on nBuetekohaselt registreeritud.

3.11. Taotluste alusel ja erahuvides kehtetuks
tunnistamiste anallilis ja otsuste ettevalmista-
mine.

3.11. Taotluste alusel ja erahuvides kehte-
tuks tunnistamised on mitmekilgselt labi
analttisitud ja eelndud on korrektselt
menetletud ja vormistatud.

3.12. Fudsiliste ja juriidiliste isikutega
suhtlemine oma vastutusala piires, ndustamine
telefoni ja e-posti teel, kirjavahetuse pidamine
ja haldamine ning konsulteerimine kohanimede
ja aadressandmete alastes kiisimustes.

3.12. Flusiliste ja juriidiliste isikutega
suheldakse parimal viisil. Tagatud on
ndustamine kohanimede ja aadressandmete
alastes  kiusimustes, Kirjavahetus on
seadusekohane, korrektne ja tahtaegne.

3.13. Teenistuskohaga seotud muude (he-
kordsete Ulesannete taitmine.

3.13. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompe-
tentselt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
andmekogusid.
kdrgtasemel
suhtlustasemel.

4.4. Keeleoskus:

eesti

kdrgharidus, voi erialane keskeri ja/voi rakenduslik kdrgharidus.
valdkonnas soovitatav.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

keele oskus, U(he vOdrkeele oskus

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 Ulesannete téitmisel, haldusdokumentide ja

ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. VV&ga hea suuline
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ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea ajaplaneerimise ja
analutsioskus, hea suhtlemis- ja koostd0oskus ning
kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: algatusvfime, otsustus- ja vastutusvdime, vOime tootada

pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED

Aadressiandmete vanemspetsialistil on Gigus:

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. kontrollida kohanimede ja aadressandmete digsust ja vastavust kehtivatele seadustele ja
kordadele, esitada margukirju ja ettepanekuid aadressandmete korrastamiseks;

5.5. kohanimede ja aadressandmete asjatundliku ja 6iguspérase teostuse korraldamiseks ja
koordineerimiseks;
5.6. saada ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

5.7. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t6orihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.8. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

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

5.10. kasutada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Aadressiandmete vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni Gigsuse eest;

6.3. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele 0Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
to6vahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste téitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest;

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.
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7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitdokoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. tooriided valitoodeks;
7.4. teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Tdé6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéaev




