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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

kogukonna koordinaator
toolepinguline teenistuja
arendusosakond
arendusosakonna juhataja
puuduvad

arendusprojektide koordinaator
arendusprojektide koordinaator

Viimsi vallavalitsuse ja vallas tegutsevate ettevdtete, vabauhenduste ning kogukonnaga
koostdd koordineerimine ning nende kaasamine valla arengu kujundamisesse. Kaasava
eelarve protsessi korraldamine. Kogukondade ja elanike hoiakuid peegeldavate uuringute

tellimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toolilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Asumiseltside, kilavanematega ja
vabauhendustega koost6d koordineerimine,
regulaarsete kohtumiste ja infovahetuse
korraldamine ning kulavanemate valimise
protsessi toetamine.

3.1. Kogukonna vdrgustik toimib, kohtub
regulaarselt ning valimised on korraldatud
kokkulepitud korras. Kogukondade ette-
panekud on koondatud ning edastatud
vastutavatele Uksustele.

3.2. Kogukondade ja vabauhenduste
kaasamise korraldamine valla arengu
kujundamisse, kaasamisurituste ja idee-
korjete  labivimine ning  osakondade
toetamine kogukondade kaasamisel.

3.2. Kaasamised on labi viidud. Osalemine ja
sisend on dokumenteeritud. Kogukondade ja
vabalihenduste ettepanekud on aruteludes
arvesse voetud voi neile on antud tagasiside.

3.3. Asumiseltside toetuste taotlemise,
menetlemise ja valjamaksete korraldamine,
taotlejate ndustamine ning aruandluse
kontrollimine.

3.3. Toetuste taotlusvoorud on digeaegselt
[&biviidud. Otsused on vormistatud taht-
aegselt. Aruanded on kontrollitud ja puudused
selgelt kommunikeeritud.

3.4. Koosto0 arendamine Viimsi ettevétjate ja
ettevotluse toetusstruktuuridega.
Ettevotlusirituste ja vdrgustikukohtumiste
korraldamine ning ettevdtjate kaasamine
valla arengu kujundamisse.

3.4. Ettevotjate kohtumised ja stundmused
toimuvad kokkulepitud mahus ja ajas.
Osalejate tagasiside on kogutud ja arvesse
voetud. Ettevotlust toetavad vdimalused on
koondatud ja jagatud valla infokanalites.

3.5. Kaasava eelarve projekti eestvedamine
ja sellega seonduvate tegevuste elluviimise
korraldamine.

3.5. Kaasava eelarve ideekorje ja haaletus on
edukalt  korraldatud.  Véiduidee(d) on
kinnitatud ja elluvimine on vastutavale
struktuuriksusele delegeeritud.
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3.6. Uuringuvajaduste kaardistamine ning
valdkonna arendamiseks vajalike uuringute
ja kusitluste korraldamine (sh kogukondade
ja elanike hoiakud, rahulolu-uuringud ning
muud sotsioloogilised- vdi teemauuringud).

3.6. Uuringuvajadused on kaardistatud.
Uuringud on tellitud ja 1abi viidud kokkulepitud
ajas. Tulemused on anallusitud ja vormistatud
arenguulevaadeteks.

3.7. Avatud valitsemise  pdhimoétteid
toetavate tegevuste koordineerimine ja
edendamine.

3.7. Valla avatud valitsemise tegevuskava on
vastu voetud, toimub regulaarne tegevuste
seire ja tegevuskava uuendamine.

3.8. Oma vastutusvaldkonna dokumentide
haldamine ja vajaliku info edastamine seotud
isikutele. Kooskolastuste tagamine,
valdkondliku info koondamine ning
asjakohase Ulevaate esitamine.

3.8. Dokumendid on nduetekohaselt ja
Oigeaegselt  hallatud ja  registreeritud
dokumendihaldussisteemis. Vajalik info on
seotud isikutele edastatud. Kooskdlastused
on Oigeaegselt tagatud ning valdkondlikud
Ulevaated esitatud.

3.9. Teenistuskohaga seotud muude vahetu

3.9 Tahtajaliselt ja digusparaselt taidetud Ule-

juhi poolt antud Ulesannete taitmine.

sanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4 1. Haridus:

4.2. Todkogemus:
4.3. Arvutioskus:

4. 4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

kérgharidus (soovitavalt avaliku halduse, haldusjuhtimise, ari-
vOi majandusalane).

ndutav vahemalt 2 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

korgtasemel eesti keele oskus, Uhe vddrkeele oskus vahemalt

B2 tasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja  Ulesannete  taitmisel,  projekti- ja
protsessijuhtimise  oskus, hea strateegiline mdtlemine,
ajaplaneerimise ja anallUusioskus. Vaga hea suuline ja kirjalik
enesevaljendusoskus, vaga hea suhtlemis- ja koostédoskus (sh
oskus luua ja hoida koostdovorgustikke).

otsustus- ja vastutusvdime, vBime to6tada muutustele avatud
tookeskkonnas, algatusvéime ja loovus, tasakaalukus,
korrektsus, tapsus ja kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Kogukonnakoordinaatoril on &igus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arituhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada
teenistusulesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

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

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves
ettenahtud mahus;

oma padevuse piires
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5.6. kasutada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke téévahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Kogukonna koordinaator vastutab:
6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapaevatdds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p&himdbtete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
tédvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

6.5. valjastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séailimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s
satestatud 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 véib Tdédandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vdi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupaev




