Kinnitatud 29.10.2024
vallavanema kaskkirjaga nr 59

Arendus- ja planeerimisosakonna juhataja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus arendus- ja planeerimisosakond

Ametikoha nimetus arendus- ja planeerimisosakonna juhataja

Teenistusgrupp juht

Kellele allub vallavanem

Alluvad ehitusspetsialist, keskkonna- ja hankespetsialist,
maakorraldusspetsialist, jarelevalvespetsialist

Ametisse nimetamine vallavanem

Asendaja vallavanema poolt méaédratud ametnik

2. Ametikoha eesmirk
Viike-Maarja valla arendus- ja planeerimistegevuse korraldamine ja koordineerimine.

3. Teenistusiilesanded:

3.1. arendus- ja planeerimisosakonna to0 juhtimine;

3.2. vallavalitsuse péddevuses olevate arengu-, planeerimis-, ehitus-, maa-, keskkonna- ja
hankekiisimuste lahendamise korraldamine;

3.3. valla arengukava koostamise koordineerimine;

3.4. valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse oma valdkonna sisendi andmine;

3.5. koosto6 koordineerimine kohalike, regionaalsete, riiklike ja rahvusvaheliste
arendusorganisatsioonidega;

3.6. valla hanketegevuse koordineerimine;

3.7. valla arengukava tditmise jdlgimine ja majandusaasta aruande tegevusaruande koostamine;
3.8. arendusideede kogumine ja voimalike rahastamisallikate véljaselgitamine;

3.9. siseriiklike ja Euroopa Liidu projektitaotluste koostamine, nende tdhtaegne esitamine ning
monitooring koos vastavate aruannete esitamisega (vajadusel koos vastava valdkonna
spetsialistiga);

3.10. valla kvaliteetse avaliku ruumi kujundamisel osalemine ja ruumilises planeerimises
universaalse disaini pohimdtete rakendamine;

3.11. tuuleenergeetikat kavandavate planeeringute ning nendega kaasnevate protsesside juhtimine;
3.12. tuuleenergeetikat kavandavates planeeringutes koikide osapoolte digeaegse kaasamise ja

kommunikatsiooni korraldamine;
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3.13. tuuleenergeetika kiisimustes vallavalitsuse ja volikogu istungitel ning volikogu komisjoni
koosolekutel osalemine;

3.14. tuuleenergeetika planeeringutega seotud kohtumistel ja avalikel aruteludel osalemine;

3.15. tuuleenergeetika valdkonda puudutavate iithekordsete teenistusiilesannete tiitmine;

3.15. valla kaasava eelarve protsessi koordineerimine;

3.16. valla ettevotluskeskkonna arendamisega seotud tegevuste koordineerimine;

3.17. valla esindajana osalemine maakonna arengukava, iildplaneeringu ja teemaplaneeringute
koostamisel;

3.18. osakonna tegevusvaldkonna digusaktide koostamise ja ajakohastamise tagamine.

3.19. osakonna tegevusvaldkonna lepingute ja projektide kooskolastamine, nende tditmise ja
kehtivuse jilgimine;

3.20. osakonna eelarvevahendite sihipérase kasutamise eest vastutamine;

3.21. valdkonda kuuluvate digusaktide eelndude ettevalmistamine ja ettekandmine vallavalitsuse
ja volikogu istungitel ning volikogu komisjoni koosolekutel;

3.22. Kodanike vastuvott ja ndustamine oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes, nende
avaldustele, kirjadele ja teabenduetele vastuste koostamise koordineerimine;

3.23. ettevdtjate ja vabaiihenduste ndustamine;

3.24. arenguvaldkonna ametikirjade koostamine, dokumentide loomise, sisestamise ja
menetlusmargete tegemise tagamine dokumendihaldussiisteemis;

3.25. Viike-Maarja valla veebilehel oma osakonna tegevusvaldkonda puudutava informatsiooni
aktuaalsuse ja korrektsuse tagamine ning oma vastutusvaldkonna informatsiooni digeaegne
edastamine veebilehe toimetajale;

3.26. vallavanemale ettepanekute tegemine osakonna teenistujate kiisimustes;

3.27. osakonna teenistujate ametijuhendite véljatootamine ning hindamis- ja arenguvestluste
labiviimine;

3.28. valla arendus-, ettevotlus- ja investeerimisalase tegevusega seonduvate teabepdevade
korraldamine ning vastavate andmete ja artiklite avaldamine valla Infolehes ja valla veebilehel;
3.29. vallavanema antud tdiendavate lihekordsete teenistusiilesannete tditmine, mille tiitmine ei

tulene otseselt ametijuhendist ega digusaktidest.

4. Arendus- ja planeerimisosakonna juhatajal on digus:
4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ning vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks;

4.2. teha ettepanekuid osakonna t66 tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks;
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4.3. teha ettepanekuid arendusprojektides osalemiseks;

4.4. saada vallavalitsuse teenistujatelt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega
ariithingutelt ametijuhendiga ettenéhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

4.5. esindada vallavalitsust kohtumistel, ndupidamistel vdi toogruppides oma padevuse piires;
4.6. kokku kutsuda noupidamisi ning teha ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

4.7. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt reaalsetele vdimalustele ja vajadustele
kooskdlastatult vahetu juhiga;

4.8. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist

abi nende kasutamisel.

5. Noutavad teadmised ja oskused:

5.1. korgharidus;

5.2. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vdorkeele oskus vahemalt suhtlustasandil;

5.3. véga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;

5.4. oskus kasutada to6ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase;

5.5. teadmised ja kogemused arendusprojektide kirjutamises ja projektijuhtimises;

5.6. oskus planeerida tdoprotsessi ja juhtida ndupidamisi;

5.7. voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
5.8. algatusvoime ja loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel ja rakendamisel;
5.9. korrektsus, viisakus, tasakaalukus, koostoovalmidus, kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime;

5.10. lojaalsus, usaldusvéirsus ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus.

6. Arendus- ja planeerimisosakonna juhataja vastutab:
6.1. temale pandud ametiiilesannete diguspdrase, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
6.2. oma t00s vastuvoetud otsuste ja ettepanekute ning digusaktide eelndude seaduslikkuse
eest;
6.3. vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest;
6.4. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;
6.5. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu

puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud teabe hoidmise eest;
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6.6. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase

kasutamise eest.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vallavanema ja teenistuja poolt 14bi vihemalt iiks kord aastas.

7.2. Teenistuse limberkorraldamisest tulenev ametijuhendi iihepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmirk ja ndutav erialane

ettevalmistus, ei vidhene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda jirgima.

Arendus- ja planeerimisosakonna juhataja



