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1.1. TEENISTUSKOHT:

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

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

1. TEENISTUSKOHA EESMARK

peaspetsialist-partnerlussuhete juht
to6lepinguline teenistuja
arendusosakond

arendusosakonna juhataja
puuduvad

arendusosakonna projektijuht
arendusosakonna projektijuht

2.1. Viimsi vallavalitsuse arengu- ja strateegiliste eesmarkide valjatéotamise korraldamine ja
nende elluviimise jarelevalve, vilisrahastuse kaasamise ja valisprojektide elluviimise

kureerimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valla arengustrateegia ja muude
arengudokumentide koostamise kureerimine
ja nende taitmise seire.

3.1. Arengudokumendid on koostatud ja
kooskdlastatud vastavalt kokkulepetele ning
perioodiline seire on labi viidud.

3.2. Vajadusel strateegia ellu viimisel
toetavate sotsioloogiliste ja muude uuringute,

3.2. Uuringuvajadused on kaardistatud ja
nende labiviimine korraldatud.

analliuside,  ideekorje  ning  Kusitluste
korraldamine.
3.3. Vallavalitsuse ulese valisrahastuse | 3.3. Rahastusvajadused ja v@imalused on

kaasamise ja vélisprojektide elluviimise
kureerimine.

perioodiliselt kaardistatud, projektide elluvii-
mine on monitooritud.

3.4. Vallavalitsuse (lestes ning vélisprojekti-
des osalemine ja nende juhtimine koostoos
teiste vallavalitsuse struktuuriiksustega.

3.4. Eesmargipéraselt ja tdhtaegselt juhitud
projektid.

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

3.5. Dokumendid on nduetekohaselt ja
tahtaegselt registreeritud dokumendihaldus-
ststeemis ning Oigeaegselt edastatud seotud
isikutele.

3.6. Osakonna esindamine oma Ulesannete
taitmisel, vajadusel vahetu juhi poolt
Kinnitatud aruannete edastamine ja koosko-

3.6. Osakond on esindatud ja aruandlus ning
kooskdlastused on edastatud ndutud kvali-
teedis ja tahtaegselt.
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lastuste andmine Vallavalitsuse liikmetele ja
teistele struktuuritiksustele.

3.7. Teenistuskohaga seotud muude vahetu | 3.7. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompetent
juhi poolt antud Ulesannete taitmine. selt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus, soovitavalt avaliku halduse, haldusjuhtimise, &ri-
vOi majandusalane.

4.2. Tookogemus: ndutav vahemalt 2 aastat.

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

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, ihe vodrkeele 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 analliusioskus. Vaga hea suuline ja kirjalik
enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostdooskus ning
kuulamisoskus.

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

5. OIGUSED

Peaspetsialistil-partnerlussuhete juhil on digus:

5.1. saada teenistusiilesannete téitmiseks 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 pdadevuse piires
teenistustilesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t06
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

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

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

6. VASTUTUS

Peaspetsialist- partnerlussuhete juht vastutab:
6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
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6.3. igapédevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete téitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

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

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I8ike 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;

7.3. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.4. teenistuseks vajalikud kontoritarbed vajalikud muud té6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




