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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

projektijuht

to6lepinguline teenistuja

ehitus- ja kommunaalosakond

ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja
puuduvad

taristu projektijuht

taristu projektijuht

2.1. Viimsi valla arengu eesmérgipdrane toetamine labi siseriiklike ja rahvusvaheliste
rahastusv@imaluste kaardistamise, projektide algatamise ning nende elluviimise tédhtaegse

ja eelarvelise tagamise.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Ehitus- ja kommunaalvaldkonna arengut
toetavate  kohalikke,  regionaalsete ja
rahvusvaheliste rahastusvfimaluste kaardista
mine.

3.1. Rahastusv6imalused on kokkulepitud
regulaarsusega kaardistatud.

3.2. Projektiideede tasuvus- ja teostatavus
analluside l&bi viimine.

3.2. Projektiideede tasuvus- ja teostatavus-
analiitsid on I&bi viidud.

3.3. Projektitaotluste ettevalmistamine (mh
meeskonna, eelarvete ja ajagraafikute
koostamine) ja esitamine.

3.3. Projektitaotlused on Oigeaegselt ja
korrektselt esitatud.

3.4. Projektidega seotud valla teenistujate
tegevuste  koordineerimine  ja  suhtlus
partneritega.

3.4 Projektimeeskonnad toimivad efektiivselt
ja téidavad seatud eesmarke.

3.5. Projektide téhtajaline ja eelarveline
elluviimine (mh. aruandluse koostamine).

3.5. Projektitegevused on tahtajaliselt ellu
viidud ning dokumentatsiooni ja aruandlus on
nduetekohaselt esitatud.

3.6. Valdkonna dokumentide haldamine,
avalikustamise koordineerimine ning edasta-
mine tditjatele ja teistele asjaosalistele.

3.6. Dokumendid on nduetekohaselt ja
tahtaegselt registreeritud dokumendihaldus-
susteemis ning Oigeaegselt edastatud seotud
isikutele.
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3.7. Osakonna esindamine oma ulesannete | 3.7 Osakond on esindatud ja aruandlus ning
taitmisel, vajadusel vahetu juhi poolt | kooskblastused on edastatud ndutud kvali-
kinnitatud aruannete edastamine ja kooskdlas- | teedis ja tdhtaegselt.

tuste andmine Vallavalitsuse liikmetele ja
teistele struktuuritksustele.

3.8. Teenistuskohaga seotud muude vahetu | 3.8. Tahtajaliselt, Gigusparaselt ja kompetent-
juhi poolt antud Ulesannete téitmine. selt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus, soovitavalt ari- vdi majandusalane.

4.2. Tobkogemus: ndutav vahemalt 3 aastat.

4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, Uihe voorkeele oskus vahemalt B2
tasemel.

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,  projekti- ja
protsessijuntimise  oskus, hea strateegiline  mdtlemine,
ajaplaneerimise ja analtisioskus, labirdédkimisoskus. Vdga hea
suuline ja Kkirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostoooskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvbime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid ametikoha padevuse piires, algatusvdime ja loovus,
vOime  tddtada  pingeolukorras, korrektsus,  tépsus,
kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Projektijuhil on Gigus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
Vallavolikogult, Vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires
teenistusilesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid té6rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

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

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

kasutada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Projektijuht vastutab:
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6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

igapaevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja téoohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

vdljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sdilimise eest;

KVS (korruptsioonivastane seadus) 8§ 2 16ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.3.
7.4.

stlearvuti komplekt;
mobiiltelefon ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vBib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid
vOi vajadus t60 imber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri Kuupédev

/allkirjastatud digitaalselt/




