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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

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

1.5. OTSENE JUHT:

1.6. ALLUVAD:

1.7. ASENDAJA:

1.8. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

heakorra vanemspetsialist

ametnik

ehitus- ja kommunaalosakond
kommunaalvaldkonna peaspetsialist
ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja
abiteenistujad heakorrat6o alal
haljastuse vanemspetsialist

haljastuse vanemspetsialist

. Teenistuskoha eesmérk on Viimsi vallas heakorra ja haljastuse, lemmikloomade,

méanguvaljakute ja kalmistute valdkondade ning elamumajanduse alase t66 korraldamine

ja koordineerimine.
2.2.

Teenistuskohal téotav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2

I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

Viimsi  valla heakorra ja
arengukava (HHAK) elluviimine.

haljastuse

Viimsi valla heakorra valdkonna arendamine
on tagatud vastavalt valdkondlikule arengu-
ja tegevuskavale.

G4S patrullteenuse poolt saadetavatele
aruannetele  reageerimise  korraldamine
kommunaalametis, heakorra osale
reageerimine.

GA4S aruandes saadetud tahelepanekud
jouavad ametnikeni, probleemidega
tegeletakse ning lahendi kanded on kirja
pandud aruande digiversiooni ja selle
kéttesaadavus on tagatud koigile ametnikele
ning heakorra probleemid on lahendatud.

Heakorratdotajate valitoolksuse
todbvahenditega (sh vormiriided, keemia,
erivahendid) ja tehnikaga varustamise
korraldamine, tooga varustamine,
tooplaanide ja tookavade koostamine ja
tooplaani taideviimise korraldamine.

Heakorratod valitoouksusel on olemas
to6vahendid ja tehnika, tagatud on pidev t66
ja nende to60 on organiseeritud ning toimub
vastavalt ettendhtud to6plaanile.
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Heakorratehnika ja muu vélitd6de Uksuse
kasutuses oleva inventari korrasoleku
tagamine, inventari registri pidamine (sh
kogu osakonna kasutuses olev inventar) ja
pidev taiendamine.

Heakorratod vélitdode Uksuse tehnika on
korras ja hooldatud, nende kasutuses oleva
inventari kohta on koostatud register (sh
kogu osakonna kasutuses olev inventar),
kuhu on kantud valdajad, asukohad, kdiki
seadmeid iseloomustav karakteristika koos
seisundi andmetega ning register on
osakonna tootajatele kéttesaadav.

Valla laos oleva inventari ja seadmete
korrektse ja selge paigutuse korraldamine.

Kommunaalvaldkonna teenistujate halduses
asuvas laos on kdik varad, materjalid,
seadmed ja inventar paigutatud korrektselt,
kattesaadavalt, valdkondade ja valdajate
kaupa, vélja on pandud sildid ja viidad ning
on tagatud pidev riiulite ja ruumide
korrasolek  ning  kdikidele  kaarhalli
kasutajatele inventari selge ja arusaadav
paigutus (siltidega) ning kéttesaadavus.

Ménguvaljakute korrashoiut6dde
korraldamine  ja  registri pidamine
méanguvaljakute, nende inventari koosseisu ja
seisukorra kohta.

Valla avalikud manguvéljakud on korras ja
hooldatud, osakonnas on olemas
méanguvaljakuid puudutav ajakohane info,
andmed inventari ja selle seisukorra kohta on
registrisse kantud ja toimub andmete pidev
tdiendamine, register on kommunaalameti
tootajatele

kattesaadav.

Avalike prugikastide tihjendamise ja avalike
haljakute prahist koristamise korraldamine.

Avalikud prigikastid on  regulaarselt
tihjendatud ja avalikud haljakud on prahist
puhtad, tagatud on avalikest priigikastidest
kokku veetud prugi dravedu.

Avalike priigikastide korrashoiu
korraldamine, prugikastide registri pidamine
nende seisundi ja muude andmete kohta.

Avalikud  prugikastid on  korrastatud,
kommunaalametis on olemas avalike
prugikastide register ja tilevaade priigikastide
seisundi, asukoha ning muu karakteristika
kohta, register on  kommunaalameti
tOotajatele kattesaadav.

Valla territooriumil asuvate
pakendikonteinerite paigaldamise ja
tihjendamise korraldamine koostdos
pakendiorganisatsioonidega  ning  valla
keskkonna ja planeerimisosakonnaga.

Valla territooriumile on  paigaldatud
pakendikonteinerid, toimub pidev koost6o
pakendiorganisatsioonidega, konteinerite
kohta on avaldatud info, toimub nende
regulaarne tihjendamine ja konteineri
umbrus on korras ning hoolitsetud.

Avalike pakendi kogumispunktide
vOrgustiku arendamine  koost6os valla
keskkonna ja planeerimisosakonnaga.

Viimsi valla territooriumil on loodud
pakendikonteinerite vOrgustik ning toimub
pidev  pakendipunktide arendamine ja
tdiendamine.

Valla avalike haljakute ja haljastuste niitmis-
ja heakorratddde korraldamine, lillede
istutamise ja hooldustddde korraldamine

Valla avalikud haljakud on niidetud ning
haljakutel paiknevad puud, p6dsad ja hekid
on hooldatud.
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ning haljakutel puude ja pd6saste hooldamise
korraldamine.

pidamine ja haldamine, andmete kontroll
ning kasutajatoe ja esmase koolituse
tegemine.

Opilasmaleva heakorrariihmade t66 | Opilasmaleva heakorrariihmadele on katte

koordineerimine ja juhendamine ning | ndidatud objektid, korraldatud logistika,

rihmade varustamine todvahenditega. tagatud on t60 ja tOovahendid ning
juhendamine ja jarelevalve.

Viimsi  valla lemmikloomade registri | Valla lemmikloomade registri t06 on

korraldatud, vajalik teavitustod on léabi
viidud, toimub pidev registri taiendamine,
lemmikloomade andmete kontroll ja tagatud
on registri kasutajate ndustamine ning Ope.

Hulkuvate lemmikloomade kiibikontrolli ja
hoiupaigateenuse korraldamine, jarelevalve
lemmikloomade ja registrikannete Ule.

Teadetele hulkuvate lemmikloomade kohta
reageeritakse operatiivselt, korraldatud on
koostdd hoiupaigaga, tabatud hulkuvale
lemmikloomale tehakse kiibikontroll ja selle
negatiivsel vastel registrikandele on tagatud
hoiupaigateenuse tellimine, tagatud on pidev
jarelevalve ja kiibistamata lemmikloomade
osas ettekirjutuste valjastamine.

Koerte manguvaljakute rajamise
korraldamine ja koordineerimine ning nende
hooldamise organiseerimine.

Valda kavandatakse ja rajatakse 1abi
projektide vOi koost0os arendajatega koerte
manguvaljakud ning need on hooldatud.

Kalmistute korrashoiutdéode korraldamine

Valla kalmistud on heakorrastatud.

Kalmistute  infosusteemi  Haudi  t60
korraldamine ja kasutajatoe ning esmase
koolituse tegemine.

Infosusteem Haudi on kalmistuvahtide poolt
kasutusel, tagatud on kasutajatugi ja ning
esmatasandi  Ope ja konsultatsioonid,
hauaplatside  eraldamine ja lepingute
s6lmimine toimub Iabi Haudi.

Hauaplatside lepingute / lubade menetlus.

Olemasolevate ja taotletavate hauaplatside
kasutuslepingutega / lubadega seotud
menetlustoimingud on teostatud ja lepingud
on hauaplatsi omanikega sdImitud.

korrashoid ja haldamine.

Elamumajanduse haldamine. Valla munitsipaalpindade ja elamute
haldamine on korraldatud.
Avalike supelrandade ja supluskohtade | Avalikud supluskohad on Kkorrastatud,

tagatud on vajalikud hooldusteenused ning
toimub supluskohtade arendamine

Valla heakorra eeskirja taitmise tagamine.

Tagatud on valla heakorra eeskirja tditmine ja
selle kontroll, heakorra eeskirjast mitte kinni
pidanutele on vormistatud teavituskirjad,
toimub pidev koost6d kiilavanemate ja kiila
seltsidega parema heakorra saavutamiseks.

Heakorra valdkonna hangete dokumentide
koostamine  ja  hangete  labiviimise
korraldamine.

Heakorra, manguvaljakute ja kalmistute ning
muudes valdkonnaga seotud tegevusalades
on koostatud hankedokumendid ja toimub
hangete ja pakkumismenetluste I&biviimine.

Viimsi valla UKT td6tajate juhendamine ja
t06ga varustamine, aruandluse korraldamine.

Valla heakorra- ja haljastuse valdkonda
panustavad UKT t60 sooritajad ning nende
t00 on koordineeritud, aruanded esitatud.
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Kampaaniate ja teavitust0o labiviimine.

L&bi on viidud kampaaniad heakorra,
lemmikloomade kiibistamise ja muude
heakorda puudutavate teemade kohta, kéib
pidev teavitustod valla ajalene ja valla
veebilehe kaudu.

Talgupéevadel ja heakorratéodel osalemine.

Vallas toimuvatel talgupdevadel on
vOimaldatud vajalik inventar ja vahendid,
heakorrat6ddel osaletakse vahetult.

Infolaatadel ja teabepdevadel osalemine.

Infopéevadel on tagatud heakorra alase info,
kalmistuid, manguvéljakuid, randasid ja
lemmikloomi puudutava info kattesaadavus
ja selle otsene vahendamine.

Valdkonna
digusaktide
kaasajastamine.

eelndude, lepingute  ja
valjatddtamine ning

Heakorra alased eelndud, 0&igusaktid ja
maarused on korrektselt koostatud ja vélja
tootatud, tagatud on valdkonna digusaktide
ajakohasus, lepingute olemasolu ja tditmine
ning pidev osalemine valdkonda puudutavate
digusaktide véljatdotamisprotsessis.

Asjaajamistod korraldamine.

Valdkonna dokumendid on korrektselt
vormistatud, kaustad ja toimikud korras ja
kdigile kommunaalameti tootajatele
kattesaadavad, digitaalsed failid ja kaustad
sorteeritud ning korrektselt andmekandjal
esitatud

Muude vahetu vdi otsese juhi poolt antud
toOulesannete tditmine.

Muud téoilesanded on taidetud korrektselt ja
tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:

kdrgharidus

3. aastat heakorra valdkonna t66 korraldamisel
oskab kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

4.4. Keeleoskus:
4.5. Teadmised ja oskused:

eesti keel; Uhe vodrkeele oskus suhtlustasandil
avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine;

teadmiste oskuslik ja asjatundlik

rakendamine kohaliku

omavalitsuse tookorralduse ja tlesannete taitmisel;

4.6. Isikuomadused:

5.

OIGUSED

haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus; ametikohal vajalike teksti- ja tabelitdotlusprogrammide
ning teiste ametikohast tingitud arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamisoskus; véga hea suuline ja kirjalik
enesevéljendusoskus; hea suhtlemis- ja koostotoskus ning
kuulamisoskus.

vOime todtada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvdime,

korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

Heakorra vanemspetsialistil on digus:
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5.1. allkirjastada td6valdkonda puudutavaid ametialaseid dokumente, hinnapdaringuid,
heakorra valdkonna inventari, to0de ja teenuste vastuvotu akte, saatelehti, raieloa taotlusi,
margukirjasid,

5.2. allkirjastada hauaplatside kasutusse andmise dokumente;

5.3. anda manguvaljakute, avaliku ruumi jaadtmekaitluse ja haljastuse lahendusi puudutavate
projektide kohta kooskdlastusi ja arvamusi;

5.4. saada ligipaas tooks vajalikele infoststeemidele ja registritele;

5.5. saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nGuda vallavalitsuse
teistelt struktuuritksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja fldsilistelt
isikutelt oma tooilesannete taitmiseks vajalikke andmeid,;

5.6. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.7. teha ettepanekuid ehitus- ja kommunaalosakonna juhatajale t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

5.8. saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust.

6. VASTUTUS

Heakorra vanemspetsialist vastutab:

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

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni Gigsuse eest;

6.3. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele OGigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pOhimdtete
jargimise eest;

6.4. toosisekorra, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud tédvahenditega
heaperemeheliku Umberkéimise eest;

6.5. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. silearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. valitooriided ja ohutusvarustus;
7.4. teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev
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Viimsi Vallavalitsus Ehitus- ja

kommunaalosakond

Késkkirja nr 5-4/58 Lisa 3

Versioon nr: 01
AMETIJUHENDI LISA

Keel: EE
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1. TAIENDAVAD TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

1.1. Haabneeme rannas rannavalveteenuse
korraldamine suveperioodil, sh hanke korral-
damine ja lepingu sdlmimine.

1.1. Avalikus supelrannas osutatakse ranna-
valveteenust jargides rannavalve korraldust
reguleerivate digusaktide ndudeid.

1.2. Haabneeme rannas asuvate miugiplat-
side rendile andmise korraldamine.

1.2. Enampakkumised rannas asuvate muu-
giplatside rentnike leidmiseks on korraldatud
ja rendilepingud sdlmitud.

1.3. Viimsi valla saarevanematega info vahe-
tus ja kommunikatsioon kdikides saare eluga
seotud kusimustes. Vajadusel saarevanemate
ndustamine pusiasustusega véikesaate sea-
duse ning muude seadustest vOi 6igusaktidest
tulenevates kiisimustes.

1.3. Saare elanike probleemidega tegele-
takse, lahendamist vajavad kisimused joua-
vad vallavalitsusse ja vastavate ametnikeni,
saarevanemad on kursis lahendustega ja neile
on tagatud digusaktide alane néustamine.

1.4. Viimsi valla saarte jdadtmete, heakorraga
ja kommunaalmajandusega seonduvate tege-
vuste ja toode korraldamine.

1.4. Saartel toimivad valdkondlikud teenu-
sed.

Olen tutvunud téiendavate tooulesannetega ja kohustun téitma ametijuhendi lisa

Nimi AllKiri

/allkirjastatud digitaalselt/

Kuupéev




