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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

kommunaalteenistuse juhataja

ametnik

ehitus- ja kommunaalosakond

ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja
kommunaalteenistuse teenistujad
ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja
ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja,
haljastus- ja heakorrateenistuse juhataja

2.1. Ehitus- ja kommunaalosakonna kommunaalteenistuse t66 korraldamine ja sellega seotud
tegevusvaldkondade— transpordikorraldus, liikluskorraldus, teehoiut6dd, tAnavavalgustus,
sademevesi, merendus ja randlus— koordineerimine ja arendamine, tagamaks kvaliteetse
ja kaasaegse kommunaalteenuste osutamise Viimsi vallas.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / véljund

3.1. Kommunaalteenistuse t66 koordineeri-
mine ja valdkonna eelarve koostamine ning
taitmise jargimine.

3.1. Kommunaalteenistuse t60llesanded on
fikseeritud, nende toimimine tagatud, amet-
nikud on motiveeritud ja tdidavad oma
kohustusi professionaalselt ja téhtaegselt.
Valdkonna juht omab llevaadet menetlus-
toimingute seisust ja tagab tdhtaegsuse ning
eelarveliste vahendite jargimise.

3.2. Teehoiutddde valdkonna kureerimine ning
koordineerimine.

3.2. Viimsi vallas on korraldatud teede suve-
ja talihoole, teemaa korrashoid, teede
remont, ehitamine ja renoveerimine, teede
projekteerimistingimuste valjastamine ja
projektdokumentatsiooni menetlemine,
teede ehitus- ja kasutuslubade valjastamine,
teede registri pidamine ja haldamine, teede
omandisuhete korrastamine ning teede
vOrgu arengukava koostamine ja selle tait-
mine.
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3.3. Liikluskorralduse ning liiklusohutuse vald-
konna kureerimine ja koordineerimine.

3.3. Viimsi vallas on korraldatud ohutu, selge
ja korrektne liikluskorraldus, toimub pidev
koostdd politseiasutusega. Téanavate ja
teede nimed on méaératud, viidad paigalda-
tud.

3.4. Tanavavalgustuse valdkonna kureerimine
ja koordineerimine.

3.4. Tagatud on tanavavalgustuse t60 ja
selle pidev areng.

3.5. Viimsi valla Uhistranspordi ja transpordi-
korralduse arendamine.

3.5. Tagatud on pidev (histranspordi-
teenuse areng.

3.6. Sdiduplaanide ja nende vahetamise ning
plaanialuste hoolduse ja vahetuse korralda-
mine.

3.6. Viimsi valla peatustes on tagatud ajako-
hased busside sodiduplaanid ja plaanide
vahetamise teenus, kdik alused on hoolda-
tud ja korras.

3.7. Busside sdiduplaanide muutmine ja plaa-
nide kooskdlastamine, muutmisettepanekute
l&bivaatamine ja ettepanekutele vastamine.

3.7. Tagatud on Viimsi valla siseliinide s6i-
duplaanide muutmine, muutmisettepanekud
on labi to6tatud ja vastatud.

3.8. Sdiduplaanide muutumisega kaasneva
info kajastamine ja teadete avaldamine.

3.8. Valla siseliinide ja laevade s6iduplaanid
on ajakohased ja avaldatud veebilehel, taga-
tud on muudatustest teavitamine.

3.9. Unistranspordi ajutiste imbersuunamiste
korraldamine ja kooskdlastamine (teede sulge-
miste, ehitustbédde puhul).

3.9. Tagatud on uhistranspordi Umbersuuna-
mised ja nendest teavitamine.

3.10. Uhistranspordialaste kaebuste menetle-
mine, vedaja kontrollimine, kaebustele vasta-
mine.

3.10. Esitatud kaebused on menetletud ja
vastatud, tagatud on kontroll vedaja tege-
vuse Ule.

3.11. Bussipeatuste registri pidamine, peatuste
hoolde korraldamine ja kontroll.

3.11. Viimsi valla peatused on registrisse
sisestatud ja registris ajakohane info, taga-
tud on peatuste hooldus ja selle kontroll.

3.12. Bussipeatuste kasutamisega seonduva
kureerimine ja korraldamine, peatuste remont-
toode korraldamine, paviljonide rajamise kor-
raldamine.

3.12. Tagatud on peatuste vdrgu arendus,
kdik peatused on remonditud ja korras.

3.13. Viimsi valla sdidusoodustuste méaaruse
rakendamine ja uuendamine ning soodustuste
maaramise korraldamine.

3.13. Tagatud on valla sdidusoodustuste
maaruse rakendamine ning ajakohastamine
ja soodustatud isikutele soodustuste méaara-
mine.

3.14. Reisijate registreerimise sisteemi aren-
damine, erinevate kaasaegsete lahenduste
kasutuselevott s6idu valideerimisel.

3.14. Tagatud on uute lahenduste sissevii-
mine reisijate valideerimiseks, IT-lahenduste
juurutamine ja uute piletimidgikanalite
rakendamine.

3.15. Koosolekute korraldamine valla siselii-
nide bussijuhtidega ja Ghistranspordi kvaliteedi
tOstmine.

3.15. Toimuvad regulaarsed kohtumised
bussijuhtidega, tagatud on dhistranspordi
kvaliteedi tdstmine.

3.16. Igapédevane suhtlemine ja pidev koost66
Pdhja-Eesti Uhistranspordikeskusega.

3.16. Toimiv koosté6 Pdhja-Eesti Uhistrans-
pordikeskusega, uhistransport on korralda-
tud, tagatud on osalus téokoosolekutel ning
plaanide ja tegevuskavade ettevalmistami-
sel.

3.17. Uhistranspordialaste artiklite kirjutamine,
Uhistranspordi populariseerimine.

3.17. Tagatud on uhistranspordialaste artik-
lite kirjutamine, Uhistranspordististeemi tut-
vustamine ja populariseerimine.
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3.18. Uhistranspordi kasutamise uuringute kor-
raldamine ja statistika kogumine ning tO0tle-
mine, Ulevaadete koostamine valideerimisand-
mete pohjal.

3.18. Tagatud on vajalikud uuringud ja kor-
raldatud vajalike andmete kogumine, et
arendada uhistransporti ja valla liinivorku.

3.19. Unistranspordiga seotud andmekogude
ja infosiisteemide kasutamine.

3.19. Uhistranspordi valdkonnas on kasutu-
sel kaasaegsed andmekogud, toimub t66
UTRIS infosiisteemiga.

3.20. Unistranspordi valdkonna lepingute tait-
mise jalgimine, kontroll, lepingute koostamine
ja taitmine.

3.20. Tagatud on Uhistranspordi valdkonna
lepingute taitmine ja kontroll, lepingud on
uuendatud ja toimivad koik vajalikud lepingu-
lised teenused.

3.21. Unistranspordi valdkonna hankedoku-
mentide koostamine.

3.21. Tagatud on Uhistranspordi valdkonna
hankedokumentide koostamine ja korralda-
tud on kdik hanked.

3.22. Uhistranspordi ja taksonduse valdkonna
kureerimine ning koordineerimine.

3.22. Tagatud on Viimsi valla siseliinide t66
ja saartevaheline laevatihendus, korraldatud
on bussipeatuste rajamine, remont ja hoole,
sbiduplaanide vahetamine, taksoveolubade
ja —kaartide valjastamine ning Uhistranspor-
dialaste kaebuste lahendamine.

3.23.Saartemajanduse valdkonna kureerimine
ning koordineerimine.

3.23. Viimsi saartel on korraldatud majan-
dustd6dd, kommunaalprobleemide lahenda-
mine, vee- ja 6hutransport, info edastamine,
koostdd saarevanematega ja jooksvate kisi-
muste lahendamine.

3.24. Kohalike maksude (teede sulgemise
maks, reklaamimaks) kogumiste korraldamine.

3.24. Tagatud on maksuhalduri t66 ja koha-
like maksude laekumine valla eelarvesse.

3.25. Sademevee valdkonna kureerimine ja
koordineerimine.

3.25. Korraldatud on sademevee problee-
mide anallils ja lahenduste teostamine ning
sadeveeslisteemide korrashoid ja sademe-
vee arengukava valjatéétamise ning raken-
damise  koordineerimine,  sadeveesus-
teemide registri loomine ja rakendamine.

3.26.Valve ja paasteteenuste korraldamine.

3.26. Saartel on tagatud paasteteenus, toe-
tatakse paasteseltse ja merepaastet, valla
turvalisus on tagatud tehnilise valve ja valve-
slisteemidega.

3.27. Valla patrullteenuse toimimise tagamine.

3.27. Viimsi vallas on tagatud patrull-
teenistuse t66 24 h 66péevas.

3.28. Notariaalsete lepingute s6lmimine kom-
munaalteenistuse taristu ja kinnistute osas.

3.28. Toimub pidev t66 tehnovérkude ja tee-
servituutide seadmisel valla kinnistutele, kor-
raldatud on teemaa ning omandamine Viimsi
vallale vdi Viimsi valla kasuks.

3.29. Osalemine valla talgupéevadel ja heakor-
ratéodel.

3.29. Osaletakse vallas toimuvatel talgutel.

3.30. Kommunaalteenuste riigihangete l&bivii-
mise korraldamine.

3.30. Riigihanke dokumendid on koostatud,
Oigusosakonnale edastatud ja valdkonna
hankemenetlused l&abi viidud ning aruanded
esitatud digeaegselt.

3.31. Planeerimismenetluses osalemine.

3.31. Planeerimisprotsessis on labi komisjo-
nide ja tddrihmade tagatud kommunaalvald-
konna sisendite esitamine.
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3.32. Veemajanduse, energeetika ja sidekisi- | 3.32. Viimsi valla veekorralduse, energeetika
muste koordineerimises osalemine. ja sidevaldkonna protsessides osaletakse

kaudselt, tagamaks teenuste kvaliteetsem
t00.

ning kaasajastamine.

3.33. Kommunaalteenistuse maaruste, otsuste | 3.33. Kommunaalteenistuse digus- ja haldu-
ja korralduste valjaté6tamine, kooskdlastamine | saktid on kaasajastatud ja korrektselt vormis-

tatud.

teeninduse tagamine.

3.34. Kommunaalteenistusega seotud kliendi- | 3.34. Tagatud on eeskujulik klienditeenindus

kbikides kommunaalteenistusega seotud
kisimustes.

3.35. Teenistuse asjaajamise korraldamine. 3.35. Valdkonna dokumendid on korrektselt

vormistatud, kaustad ja toimikud korras ja
osakonna tOotajatele kattesaadavad, digi-
taalsed failid ja kaustad sorteeritud ning kor-
rektselt andmekandjal esitatud.

sannete taitmine.

3.36. Muude vahetu juhi poolt antud t66ule- 3.36. Muud tddllesanded on taidetud kor-

rektselt ja tAhtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

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

4.4. Keeleoskus:
4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED

tehniline kdrgharidus.

valdkonnas véahemalt 3 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,
andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

eesti keel kérgtasemel, tihe vddrkeele oskus suhtlustasandil.
avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t66-
korralduse ja tlesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ameti-
kirjade koostamise ja vormistamise oskus, ajaplaneerimise ja
analltsioskus, argumenteerimisoskus, vaga hea suuline ja kirja-
lik enesevaljendusoskus, labiraakimisoskus, hea suhtlemis- ja
koostddoskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid ametikoha padevuse piires, algatusvéime, korrektsus,
tapsus, kohusetundlikkus ja tasakaalukus, v8ime olukordadele
kiiresti ja adekvaatselt reageerida, vdime tdé6tada pingeolukor-
ras.

Kommunaalteenistuse juhatajal on digus:

5.1. allkirjastada té6valdkonda puudutavaid ametialaseid dokumente, hinnaparinguid, kooso-
lekute protokolle, kommunaalvaldkonna tédde ja teenuste vastuvétu akte, saatelehti, mar-
gukirjasid, t66de Uleandmise-vastuvdtmise akte, kontrollkdigu akte, leppetrahvi teavitusi

ja nbudeid;

5.2. allkirjastada teede ehitus- ja kasutuslubasid ning teede projekteerimistingimusi;

5.3. allkirjastada vastavalt volikirjale notariaalseid lepinguid tehnovorkudele servituutide sead-
miseks vallale kuuluvatele kinnistutele, transpordimaa ja maa vallale omandamisega seo-
tud lepinguid ning valla kasuks seatavaid tehnovorkude ja teeservituutide lepinguid,;

5.4. allkirjastada sademevee tehnilisi tingimusi ja tdnavavalgustuse tehnilisi tingimusi;

5.5. anda teede, liiklusega ja taristuga seotud lahendusi puudutavate projektide kohta koosk®-

lastusi ja arvamusi;
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5.6. saada ligipaas t6oks vajalikele infosiisteemidele ja registritele;

5.7. saada infot kommunaalvaldkonna eelarve taitmise hetkeseisu kohta ning kiisida raamatu-
pidamislikke valjavotteid;

5.8. saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse teistelt
struktuuritiksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja flusilistelt isikutelt oma
tédulesannete taitmiseks vajalikke andmeid;

5.9. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.10. teha ettepanekuid ehitus- ja kommunaalameti juhatajale t66 paremaks korraldamiseks

ja probleemide lahendamiseks;

5.11. saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust eelarve ettenéhtud ulatuses.

6. VASTUTUS

Kommunaalteenistuse juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. kommunaalteenistuse teenuste osutamise ja arendamise eest;

6.3. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.4. igapaevatdds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimostete
jargimise eest;

6.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66-
vahenditega heaperemeheliku imberkéaimise eest;

6.6. kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest;

6.7. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tahenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. stilearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kBnepakett;

7.3. vélitdoriided ja ohutusvarustus;

7.4. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

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

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
(allkirjastatud digitaalselt)
Nimi AllKiri Kuupaev




