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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

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

1.5. ALLUVAD:

ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja

ametnik

ehitus- ja kommunaalosakond

abivallavanem

ehitus- ja kommunaalosakonna teenistuste juhid,

vanemspetsialist

1.6.
1.7.

ASENDAJA:
ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

kommunaalteenistuse juhataja
ehitus- ja kommunaalosakonna teenistuste juhid

. Ehitus- ja kommunaalosakonna juhtimine, osakonna t66 korraldamine ning ehitus-,

kommunaal- ning haljastus- ja heakorra valdkondade strateegiline juhtimine ja
valdkondlike teenuste toimimise tagamine Viimsi vallas.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Ehitus- ja kommunaalosakonna juhti-
mine ning osakonna t60 korraldamine, tee-
nistujatele Ulesannete jagamine ja nende
taitmise kontrollimine.

3.1. Ehitus- ja kommunaalosakond td6tab
koordineeritult vastavalt oma p&himaarusele,
tagatud on teenistujatele tUlesannete jagamine
ja too taitmise kontroll.

3.2. Ehitus- ja kommunaalosakonna hallata-
vate valdkondade t66 koordineerimine ja
valdkondlike strateegiate valjatddtamine
ning juhtimine.

3.2. Ehitus- ja kommunaalosakonna t66 on
korraldatud, strateegiad on rakendatud ja t60s
ning valdkondade eelarved koostatud ja kont-
roll ning aruandlus taitmise ule tagatud.

3.3. Ehitus- ja kommunaalosakonna hallata-
vate valdkondade tegevusalade -eelarve
koostamine ning taitmise jargimise korral-
damine.

3.3. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna eelarved
on koostatud ja kontroll ning aruandlus taga-
tud eelarve sihipérase taitmise Ule.

3.4. Ehitus- ja kommunaalosakonna haldu-
ses olevate varade ja vahendite sihipdrase
ning heaperemeheliku kasutamise korralda-
mine.

3.4. Ehitus- ja kommunaalosakonna halduses
olevad varad on sdilinud ja korraldatud on
nende sihipdrane kasutamine.
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3.5. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna loa- ja
haldusmenetluste ning Kklienditeeninduse
korraldamine.

3.5. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna tegevus-
valdkondadel viiakse labi operatiivselt haldus-
ja loamenetlusi, tagatud on toimiv klienditee-
nindus.

3.6. Hinnapakkumuste kinnitamine vasta-
valt oma péadevusele.

3.6. Kdik esitatud hinnapakkumused on kinni-
tatud ja vastavad diendid vormistatud.

3.8. Tehingute tegemine ja lepingute s6lmi-
mine vastavalt oma padevusele vdi volitu-
sele ehitus- ja kommunaalvaldkonna tee-
nuste toimimiseks.

3.7. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna teenuste
lepingud on s6lmitud ja tagatud on teenuste
toimimine.

3.8. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna aruan-
nete esitamise korraldamine.

3.8. Koostatud ja esitatud on koik vajalikud
ehitus- ja kommunaalvaldkonna kokkuvdtted,
uUlevaated ja aruanded.

3.9. Planeerimismenetluses osalemine.

3.9. Planeerimisprotsessis on labi komisjonide
ja toorihmade tagatud ehitus- ja kommu-
naalvaldkonna sisendite esitamine.

3.10. Talgupéevadel ja heakorratdtdel osa-
lemine ning talgute korraldamine.

3.10. Viimsi vallas toimuvad avalikud talgud
ja Uleriiklikud heakorrakampaaniad.

3.11. Osakonna hankeplaani jargimise ja
riigihangete labiviimise korraldamine.

3.11. Osakonna hankeplaan on esitaud ning
tagatud on t66 hankeplaani elluviimisel ning
hankedokumentide kokkupanemisel.

3.12. Osakonna tdoplaani koostamine ja
selle taitmise korraldamine.

3.12. Osakonnal on aasta t6oplaan ja osakond
viib plaani ellu.

3.13. Valdkonna maaruste, otsuste ja kor-
ralduste valjatéotamise ning kaasajastamise
korraldamine.

3.13. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna Gigus-
ja haldusaktid on valja téo6tatud, koostatud ja
toimub pidev t60 nende kaasajastamisel.

3.14. Vallavalitsusele ettepanekute esita-
mine ehitus- ja kommunaalosakonna teenis-
tujate, struktuuri, koosseisu ja todkorral-
duse kohta.

3.14. Ehitus- ja kommunaalosakonna struktuur
ja tookorraldus vastavad tegevusvaldkonda-
dele, lahtuvad tervikliku vallateenuse osuta-
mise pShimottest ja osakonnas todtab
professionaalne meeskond.

3.15. Osakonna teenistujate varbamiseks,
teenistussuhte  muutmiseks, teenistujate
ametisse nimetamiseks voi lepingute sdlmi-
miseks ettepanekute esitamine.

3.15. Osakond on mehitatud, tagatud on teenis-
tujate varbamine ja kohtade taitmine.

3.16. Vallavalitsusele ettepanekute esita-
mine ehitus- ja kommunaalosakonna teenis-
tujate palkade, toetuste, distsiplinaarkaris-
tuste maaramise ja ergutuste kohaldamise
kohta.

3.16. Ehitus- ja kommunaalosakonnas on taga-
tud kérge toémoraal ja toodistsipliin, teenistu-
jaid motiveeritakse ja tunnustatakse, palgad on
ajakohased.

3.17. Ehitus- ja kommunaalosakonna tee-
nistujatele taienddppe ja koolituse taotle-
mine ning kutseoskuste arendamine.

3.17. Ehitus- ja kommunaalosakonna teenistu-
jad tegelevad enesetdiendamisega ning kaivad
tadiendkoolitustel, tagamaks seeldbi parema
teenuse osutamine.

3.18. Ehitus- ja kommunaalosakonna tee-
nistujate puhkuste, l&dhetuste ja koolituste
taotluste labivaatamine.

3.18. Ehitus- ja kommunaalosakonna puhkuste
plaan on koostatud ja esitatud tahtaegselt,
lahetus- ja koolitustaotlused koosk®dlastatud ja
registreeritud.
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3.19. Ehitus- ja kommunaalosakonna tee-
nistujatega koostodvestluste labiviimine
vOi selle korraldamine.

3.19. Osakonna teenistujatega on regulaarselt
viidud labi arenguvestlused, toimub pidev t606
teenistujate arengu tagamise nimel.

3.20. Ehitus- ja kommunaalosakonna tee-
nistujate koosolekute, infotundide ja toGse-
minaride korraldamine.

3.20. Ehitus- ja kommunaalosakonna teenistu-
jad on uhtses inforuumis, toimub téhus sise-
kommunikatsioon ja tagatud on Ghiste semina-
ride l&biviimine.

3.21. Koostto tegemine teiste omavalitsus-
tega, riigiasutustega ja eraettevotetega ning
osakonna esindamine pdhiméérusega ja
Oigusaktidega satestatu piires.

3.21. Ehitus- ja kommunaalosakond teeb koos-
t60d ja vahetab kogemusi teiste omavalitsus-
tega, osaleb kohtumistel ja labiradkimistel
rilgiasutuste ning eraettevotetega vastavalt
oma tegevusvaldkondadele.

3.22. Projektides osalemine, rahastustaot-
luste esitamine ja projektide juhtimine.

3.22. Ehitus- ja kommunaalvaldkonnaga seo-
tud projektitaotlused on meetmetesse esitatud
ja osaletakse projektide elluviimisel.

3.23. Ehitus- ja kommunaalosakonna tee-
nistujate varustuse, tehnilise baasi, t06ruu-
mide ja téovahendite ning muu tédga seon-
duva taotlemine osakonnale.

3.23. Ehitus- ja kommunaalosakonna teenistu-
jad on varustatud vajalike vormide ja ohutus-
varustusega, tagatud on tédvahendid ja vaja-
liku komplekteeritusega ruumid.

3.24. Asjaajamistoo korraldamine.

3.24. Osakonnas on kdigi valdkondade doku-
mendid korrektselt vormistatud, kaustad ja toi-
mikud korras ning osakonna to0tajatele
kattesaadavaks tehtud, digitaalsed failid ja
kaustad sorteeritud ning korrektselt andme-
kandjal esitatud.

3.25. Muude vahetu juhi poolt antud
tooulesannete taitmine.

3.25 Muud todulesanded on taidetud korrekt-
selt ja tdhtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Todkogemus:
4.3. Arvutioskus:

tehniline kGrgharidus.
valdkonnas vahemalt 3 aastat.
oskus késitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

4.4,
4.5.

Keeleoskus:
Teadmised ja oskused:

eesti keel kdrgtasemel, tihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.
avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine,

teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalit-
suse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus, ajaplaneerimise
ja anallisioskus, argumenteerimisoskus, vdga hea suuline ja
kirjalik enesevéljendusoskus, labirdakimisoskus, hea suhtlemis-
ja koostéooskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, algatusvéime,
korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus ja tasakaalukus, voime
olukordadele kiiresti ja adekvaatselt reageerida, vdime t06tada
pingeolukorras.

4.6. Isikuomadused:
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5. OIGUSED

Ehitus- ja kommunaalosakonna juhatajal on Gigus:

5.1. allkirjastada todvaldkonda puudutavaid ametialaseid dokumente, hinnaparinguid, kooso-
lekute protokolle, kommunaalvaldkonna tédde ja teenuste vastuvotu akte, saatelehti,
raieloa taotlusi, margukirjasid, téode Uleandmise-vastuvétmise akte, arvamusi;

5.2. allkirjastada projekteerimistingimusi ja ehituslubasid, tehnovdrkude ehitus- ja kasutuslu-
basid, teede ehitus- ja kasutuslubasid ning teede projekteerimistingimusi ja ehitisregistri
valjavotteid,

5.3. allkirjastada lepinguid ja kokkuleppeid vastavalt oma p&devusele voi volitustele;

5.4. allkirjastada tdnavavalgustuse tehnilisi tingimusi;

5.5. allkirjastada muid kaesolevas ametijuhendis nimetamata ehitus- ja kommunaalosakonna
poolt haldusmenetluse kdigus koostatavaid dokumente, erinevaid osakonna poolt valja
antavaid lubasid ja dokumente teenistuja asendamisel vai puudumisel;

5.6. anda ehitusega, teede, liiklusega ja taristuga seotud projektlahenduste juurde arvamusi;

5.7. saada ligipaas tooks vajalikele infoststeemidele ja registritele;

5.8. saada infot ehitus- ja kommunaalvaldkondade eelarve taitmise hetkeseisude kohta ning
kisida raamatupidamislikke valjavotteid;

5.9. saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse teis-
telt struktuuritksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja flidsilistelt isikutelt
oma tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid;

5.10. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks ja osakonna t66 tagamiseks vajalikke to6va-
hendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.11. teha ettepanekuid abivallavanemale ehitus- ja kommunaalosakonna t66 paremaks kor-
raldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.12. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust eelarves ettendhtud mahus.

6. VASTUTUS

Ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste 6igeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. ehitus- ja kommunaalosakonna t6d toimimise eest;

6.3. ehitus- ja kommunaalvaldkonna tegevusvaldkondade arendamise ja valdkondlike arengu-
kavade / strateegiate elluviimise eest;

6.4. valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest;

6.5. igapéevattos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete jargimise eest;

6.6. tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete téitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberk&aimise eest;

6.7. kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest;

6.8. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 18ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. sulearvuti;
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7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. valitooriided ja ohutusvarustus;
7.4. teenistuseks vajalikud muud té6vahendid 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
Nimi /allkirjastatud digitaalselt/

AllKiri Kuupéev




