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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

peaspetsialist-partnerlussuhete juht
t60lepinguline teenistuja
arendusosakond

arendusosakonna juhataja
puuduvad

arendusosakonna projektijuht
arendusosakonna projektijuht

2.1. Viimsi vallavalitsuse ja vallas tegutsevate ettevOtete, vabaiihenduste ning kogukonnaga
koost60 arendamine ja koordineerimine. Strateegilise- ja kvaliteedijuhtimise slisteemi
koordineerimine, rakendamine ning seire. Valdkonna arendamiseks oluliste uuringute

korraldamine ja teabe koondamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valla arengustrateegia ja muude
arengudokumentide koostamise kureerimine
ja nende taitmise seire toetamine.

3.1. Arengudokumendid on koostatud ja
kooskdlastatud vastavalt kokkulepetele ning
perioodiline seire eesmarkide saavutamisest ja
tegevuste elluviimisest ~ on labi viidud.
Tegevuskavad on regulaarselt uuendatud.

3.2. Strateegia elluviimist toetavate andmete
kogumine, sotsioloogiliste ja  muude
uuringute,  analtiside, ideekorje  ning
kusitluste korraldamine.

3.2. Valla arengut iseloomustavad naitajad on
kogutud ja analliusitud ning arengutilevaated
koostatud. Uuringuvajadused on kaardistatud
ja  uuringute  labiviimine  Kkorraldatud.
Korraldatud on vajalikud avalikud idee- ja
arvamuskorjed.

3.3. Vallavalitsuse ttoplaanide koostamise
koordineerimine ja seire korraldamine.

3.3. Valla tooplaanide koostamiseks on
tagatud teenistujatele tehniline ja sisuline tugi
ning tooplaani tditmisest on vallavalitsusele
esitatud regulaarne ulevaade.

3.4. Valla koostéd korraldamine vallas
tegutsevate  ettevOtjatega ja  erinevate
ettevotluse toetusstruktuuridega.

3.4. Toimiva ettevOtjaid esindava nduandva
kogu kohtumised on ette valmistatud ja
korraldatud ning toimuvad ettevotjatele
suunatud sindmused. Ettevotlust toetavate
riiklike ja rahvusvaheliste institutsioonide
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pakutavad vdimalused on koondatud ja valla
infokanalites esitatud.

3.5. Vallas tegutsevate vabalhenduste ja
kogukonnaga koostod korraldamine, sh
selleks vajalike kaasamis- ja muude
stindmuste korraldamine.

3.5. Vabauhendused ja kogukond on kohaliku
elu korraldamisesse kaasatud. Erinevad
osakonnad on enda  kaasamisurituste
kavandamisel ja elluviimisel toetatud.

3.6. Avatud valitsemise pohimdtteid toetavate
tegevuste koordineerimine ja edendamine.

3.6. Valla avatud valitsemise tegevuskava on
vastu vOetud ja toimub regulaarne tegevuste
seire ja tegevuskava uuendamine.

3.7. Kaasava eelarve projekti eestvedamine ja
sellega seonduvate tegevuste elluviimine.

3.7. Kaasava eelarve ideekorje on l&bi viidud,
komisjoni hinnang vormistatud ja haaletus
edukalt  korraldatud. @ Kaasava eelarve
vOiduidee(de) on kinnitatud ja selle
elluviimine on vastutavale struktuurtiksusele
delegeeritud.

3.8. Valdkonna dokumentide haldamine,
avalikustamise koordineerimine ning edasta-
mine téitjatele ja teistele asjaosalistele.

3.8. Dokumendid on nduetekohaselt ja
tdhtaegselt registreeritud dokumendihaldus-
slisteemis ning Oigeaegselt edastatud seotud
isikutele.

3.9. Osakonna esindamine oma (lesannete
taitmisel, vajadusel vahetu juhi poolt
Kinnitatud aruannete edastamine ja kooskd-
lastuste andmine Vallavalitsuse liikmetele ja
teistele struktuuritiksustele.

3.9. Osakond on esindatud ja aruandlus ning
kooskdlastused on edastatud néutud kvali-
teedis ja tahtaegselt.

3.10. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud Ulesannete téitmine.

3.10. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompetent-
selt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
andmekogusid.
4.4, Keeleoskus:
tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused:

kdrgharidus, soovitavalt avaliku halduse, haldusjuhtimise, é&ri-
vOi majandusalane.

ndutav vahemalt 2 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kdrgtasemel eesti keele oskus, ihe vodrkeele oskus vahemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse

tookorralduse

ja  (lesannete
protsessijuhtimise

taitmisel,
strateegiline

projekti-  ja

oskus, hea motlemine,

ajaplaneerimise ja anallisioskus. Véga hea suuline ja kirjalik
enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostédoskus (sh oskus
luua ja hoida koostoovargustikke).

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvdime,

algatusvbime ja loovus, hea

analliisioskus, tasakaalukus, vOime tdotada pingeolukorras,
korrektsus, tapsus, ststeemsus, kohusetundlikkus.
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5. OIGUSED

Peaspetsialistil-partnerlussuhete juhil on digus:

5.1. saada teenistusiilesannete 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 pdadevuse piires
teenistusilesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

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

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

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

6. VASTUTUS

Peaspetsialist- partnerlussuhete juht vastutab:
6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

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

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete téitmise ja talle kasutamiseks antud
to6vahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

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

6.6. 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. sulearvuti;

7.3. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.4. teenistuseks vajalikud kontoritarbed vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus to66 tmber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev




