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Viimsi Vallavalitsus

Keskkonna- ja
planeerimisosakond

Ké&skkirja nr 5-4/88 Lisa 1

Versioon nr: 01
AMETIJUHEND

Keel: EE
Planeeringute spetsialist Lehe nr: 1(3)
Haldaja: PHO/ personali- ja | Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti
haldusosakond (EE) 26/11/2020 vallavanem

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

planeeringute spetsialist

to6lepinguline teenistuja

keskkonna- ja planeerimisosakond
keskkonna- ja planeerimisosakonna juhataja
puuduvad

peaspetsialist, vanemspetsialist
peaspetsialist, vanemspetsialist

2.1. Viimsi valla ruumilises planeerimises osalemine ja planeerimismenetlustega seonduvate
kiisimuste lahendamise korraldamine ning valdkonna dokumentatsiooni haldamine.
2.2. Teenistuskohal tootav teenistuja on todlepinguline to6taja TLS mdistes ning on kohustatud

kinni pidama KVS-s satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Planeerimismenetlusse kaasamine
(planeerimisseadusega kohalikule oma-
valitsusele sétestatud viisil), planeeri-
mismenetlusest  teavitamine,  avalike
valjapanekute ja avalike arutelude korral-
damine.

3.1. Detailplaneeringute menetlusega seotud
toimingud ja avalikud arutelud on korraldatud
nduetekohaselt ning digeaegselt.

3.2. Planeeringu materjale kajastava
registri pidamine ja jalgimine, oma
t0010iku késitlevate ja detailplaneeringu
avalikustamise kohta kannete tegemine.

3.2. Nouetekohased, korrektsed ja ajakohased
registrikanded.

3.3. Haldusmenetluse toimiku komplek-
teerimine ja pidamine.

3.3. Korrektsed ja nduetele vastavad toimikud.

3.4. Detailplaneeringute menetlusdoku-
mentide sustematiseerimine ja arhiveeri-
mine.

3.4. Nouetekohaselt arhiveeritud detailplanee-
ringute dokumendid.

3.5. Teenistuskoha (lesannete padevust
puudutavatele Kirjalikele kisimustele ja
jarelparimistele vastuse koostamine.

3.5. Pdhjendatud vastused on korrektselt koosta-
tud ja vastatud tahtaegselt.
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3.6. Vastuvotul kodanikele osakonna t66d | 3.6. Vajalikud materjalid on vastuvotu ajal
puudutavate materjalide l&bivaatamiseks | kodanikele tutvumiseks esitatud.
andmine ja jarele vaatamine.

3.7. Fuusiliste ja juriidiliste isikute vastu- | 3.7. Fulsiliste ja juriidiliste isikutega suheldakse
vOtt ja konsulteerimine planeerimise alas- | parimal viisil. Tagatud on ndustamine planee-
tes kisimustes, suhtlemine isikutega oma | ringute alastes kiisimustes, kirjavahetus on kor-
vastutusala piires, ndustamine telefoni ja | rektne ja tdhtaegne. Vastuvott on korraldatud ja
e-posti teel ning kirjavahetuse pidamine ja | 1&bi viidud ndutaval tasemel.

haldamine.

3.8. Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi | 3.8. Tdhtajaliselt, digusparaselt ja kompetentselt
poolt antud muude Uhekordsete tlesannete | taidetud tlesanded.
taitmine.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: erialane keskeri jalvoi rakenduslik kdrgharidus,
kdrgharidus/erialane kdrgharidus.

4.2. Tookogemus: planeerimise  vOi  planeeringu  koostamise  korraldamise
valdkonnas.

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

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, Uhe vdorkeele oskus

suhtlustasemel.

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 Glesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. V&ga hea suuline
ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea ajaplaneerimise ja
analliusioskus, hea suhtlemis- ja koostddoskus ning
kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: algatusvbime ja loovus, otsustus- ja vastutusvdime, vdime
tootada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Planeeringute spetsialistil 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 pédevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. saada ligipaéas tooks vajalikele infosusteemidele ja registritele;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
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5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

5.6. kasutada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Planeeringute spetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni Gigsuse eest;

6.3. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p&himdtete
jargimise eest;

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

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitdokoht;

7.2. mobiilside kaart ja kbnepakett;
7.3 teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib té6andja muuta Ghepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete sisu
ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja téotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev




