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Viimsi Vallavalitsus

Vallavanema otsealluvuses

(nr) 5-21/220

AMETIJUHEND

Valdkonna tooprotsesside koordinaator (peaspetsialist)

Versioon nr: 01
Keel: EE
Lehe nr: 1(3)

Haldaja: PO/ personaliosakond

Staatus: kehtiv
(EE) 01/11/2023

Kinnitatud: vallavanema
kaskkirjaga nr 5-4/142
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ULDSATTED
1. TEENISTUSKOHT:
2. TEENISTUSKOHA LIIK:
3. STRUKTUURIUKSUS:
4. VAHETU JUHT:

valdkonna tooprotsesside koordinaator
toolepinguline teenistuja

vallavanema alluvuses

abivallavanem (planeeringute, ehituse, kommunaal,

keskkonna ja jarelevalve valdkonnad)

5. ASENDAJA:
6. ASENDATAV:

TEENISTUSKOHA EESMARK

juhiabi-peaspetsialist
juhiabi-peaspetsialist

.1. Planeeringute, ehituse, kommunaal, keskkonna ja jérelevalve valdkondade tehniline
teenindamine, eelnbude, analulside ja kirjade koostamine, koosolekute protokollimine

ning kirjavahetuse haldamine.

TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valdkonna eest vastutava abivalla-
vanema osalusega ndupidamiste ja kohtu-
miste korraldamine ja vajadusel koosolekute
protokollimine, sh vajaliku informatsiooni
hankimine ja asjaosalistele edastamine, kirja-
vahetuse haldamine.

3.1. Kohtumised, koosolekud on 6igeaegselt
korraldatud ja protokollitud. Kirjad on kor-
rektselt koostatud ja tdhtaegselt vastatud.

3.2. Valdkonna eest vastutava abivalla-
vanemale saadetud dokumentide ja kirjade
labi vaatamine, probleemide korral vastuta-
vale koostajale tagasiside andmine.

3.2. Esitatud dokumendid on labi to6tatud,
valja on toodud puudused ja kitsaskohad,
lahendamist vajavad teemad. Vajadusel on
teema eest vastutav teenistujaga kaasatud ja
allkirjastamiseks/saatmiseks esitatud kor-
rektne dokument.

3.3. Valdkondi puudutavale kirjavahetusele
vastamise tahtaegadest kinnipidamise kont-
rollimine.

3.3. Kontroll dokumentidele tdhtaegse vasta-
mise Ule on tagatud, laekunud Kirjadele vas-
tatakse tahtaegselt. Info puudustest on abi-
vallavanemale ja osakonna juhile edastatud.

3.4. Vajadusel valdkondi puudutavate valla-
valitsuse ja vallavolikogu otsuste, korral-
duste, madruste edastamine ja teavitamine.

3.4. Haldusaktid on edastatud vastavale spet-
sialistile, partnerile, taotlejale ja vajadusel on
tagatud otsuste selgitamine.
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3.5 Valdkondlike arengukavade, osakondade
t0oplaanide ja tegevuskavade tehniline hal-
damine abivallavanema poolt madratud
mahus.

3.5. On pidev tlevaade valdkondlike arengu-
kavade taitmisest, koostatud on aruanne
kehtivate to0plaanide taitmise kohta, osakon-
dade menetluste hetkeseisust on Ulevaade
esitatud, valja on toodud kitsaskohad.

3.6. Valdkondi puudutavate dokumentide,
Oigus- ja haldusaktide eelndude koostamine.

3.6. Valdkonda puudutavad dokumendid,
eelndud on koostatud korrektselt ja tagatud
on nende kaasajastamine. Abivallavanemale
on edastatud teave haldusaktide uuendamise
vajadusest.

3.7. Valdkondi puudutavate sisemiste t60-
protsesside tehniline analliis ja lahenduste
valjatdotamine kitsaskohtade lahendamiseks.

3.7. Tooprotsessid on analtdsitud, toimub
pidev seire tagamaks kvaliteetsed ja tbhusad
menetlused. Tagatud on korrektne vald-
kondlik klienditeenindus.

3.8. Klientide vastuvott, nende ndustamine ja
seaduskohase teabe andmine.

3.8. Vallavalitsusse poérdunud Klientidele on
tagatud korrektne klienditeenindus.

3.9. Valdkondi puudutavatele jooksvatele ja
operatiivsetele klsimustele reageerimine,
edastamine, info koondamine ja kisimuse
edastamine vahetule juhile.

3.9. Valdkonda puutuvad laekunud Kkisi-
mused on registreeritud, materjalid koonda-
tud, info edastatud abivallavanemale ning
seotud osakonnad on teavitatud voi kisimus-
tele on koheselt vastatud.

3.10. Valdkondi puudutavate lepingute tehni-
line koostamine, l&bivaatamine, vormista-
mise Uhtlustamine, allkirjastamise korral-
damine ning registreerimine.

3.10. Valdkonnaga seotud lepingud on ette
valmistatud, Uhtlaselt vormistatud, vajadusel
on tagatud Gigusosakonna ja teiste seotud
osakondade kaasamine. Lepinguprojektid ja
lepingud on edastatud osapooltele ja regist-
reeritud dokumendihaldussusteemis.

3.11. Vahetu juhi poolt antud muude (he-
kordsete tooulesannete ja korralduste tait-
mine.

3.11. Tooulesanded on téidetud korrektselt ja
tahtaegselt.

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1.

Haridus: kdrgharidus
4.2. Tookogemus: 3 aastat assistendito6 valdkonnas.
4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus
suhtlustasemel.
4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t60-
korralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ameti-
kirjade koostamise ja vormistamise oskus, dokumendiregistri toi-
mingute tundmine. Vdga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusos-
kus, hea suhtlemis- ja koostéooskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvbime, vOime tootada pingeolukorras,

korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

4.6. Isikuomadused:
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5.

OIGUSED

Valdkonna tdoprotsesside koordinaatoril on digus:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

6.

saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavoliko-
gult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihin-
gutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

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

saada ligipads tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

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

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

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

VASTUTUS

Valdkonna tooprotsesside koordinaator vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

igapdevat0os andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tdbohutusnBuete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66va-
henditega heaperemeheliku imberkéimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.
KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
stlearvuti;

mobiiltelefon ja kdnepakett;

teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Td6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

Nimi allkirjastatud digitaalselt

Maarja Kudrjavtseva Kuupéev: 01.112023




