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Rae Vallavalitsuse planeerimis- ja keskkonnaameti
PLANEERIMIS- JA KESKKONNAAMETI JUHATAJA
AMETIJUHEND
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2. Teenistuskoha pohieesmark

Planeerimis- ja keskkonnaameti juhtimine; Rae valla ruumilise planeerimise, loodus- ja
tegevuse ning maakorralduslike

keskkonnaalase
valdkondlike teenuste toimimise tagamine.

3. Teenistusiilesanded ja soovitud tulemus

planeerimis- ja keskkonnaamet
planeerimis- ja keskkonnaameti juhataja

ametnik, juht

planeerimis- ja keskkonnaametit kureeriv
abivallavanem

planeerimis- ja keskkonnaameti teenistujad
planeerimis- ja keskkonnaameti jurist

Uldplaneeringute arhitekti, likuvusspetsialisti

Teenistusulesanded

Soovitud tulemus

3.1 Ameti t60 juhtimine, valdkonna t66
koordineerimine ja infovahetuse
korraldamine. Ameti esindamine suhetes
juhtkonnaga, teiste ametitega, asutuste ja
organisatsioonidega.

Amet to6tab koordineeritult, tdrgeteta
ja efektiivselt, ameti Glesanded on
taidetud nbéuetekohaselt ja
tahtaegselt, toimib vajalik
infovahetus.

3.2 Iga-aastase tooplaani ja eelarve
valjatdotamise koordineerimine ning ameti
tooplaanide ning eelarve taitmise jalgimine.

Ameti tooplaan ja eelarve on
koostatud tahtaegselt ja korrektselt
vastavalt arengukavale.
Tooeesmarkide ja eelarve taitmist
jalgitakse jooksvalt, vajadusel
korrigeeritakse.

3.3 Ameti to0jaotuse korraldamine ja
optimaalse tookorralduse rakendamine,
tooeesmarkide kokkuleppimine. Ameti
teenistujate ametijuhendite valjatddtamine ja
kaasajastamine koost60s vallakantseleiga.

Toojaotus ja tdbeesmargid
teenistujate vahel on selged ja
teenistujad on nendest teadlikud.
Ametijuhendid on koostatud ja
kaasajastatud.

3.4 Abivallavanemale ettepanekute tegemine
ameti struktuuri, koosseisu ja todkorralduse
kohta.

Struktuur, koosseis ja tookorraldus
vastavad tegevusvaldkondadele ja

toode koordineerimine ning




on tagatud térgeteta tooulesannete
taitmine.

3.5 Ameti teenistujate juhendamine ja
kontrollimine ning ettepanekute tegemine
nende ametisse nimetamiseks, teenistusest
vabastamiseks, to0tasustamiseks, ergutuste
maaramiseks, distsiplinaarmenetluse
alustamiseks ja distsiplinaarkaristuse
maaramiseks.

Teenistujaid on piisavalt juhendatud
ja kontrollitud. Teenistujate
teenistusse votmise, tasustamise,
edutamise, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuse maaramise
osas on abivallavanemale
ettepanekud tehtud.

3.6 Osalemine ameti teenistujate varbamises
ja uue teenistuja toetamises asutusse
sisseelamisel

Vajalik personal on
planeeritud, teenistujate varbamise
vajadusest on vallakantseleid
Oigeaegselt teavitatud, varbamis-
protsessi jooksul tehakse ladusat
koost6dd. Uuele teenistujale on
korraldatud tédalane juhendamine

Oigeaegselt

3.7 Ameti teenistujatega regulaarsete
arenguvestluste (sh katseajavestlus)
labiviimine ning koolitusvajaduse valja
selgitamine.

Arenguvestlused on vastavalt
kehtivale korrale labi viidud,
koolitusvajadus on valja selgitatud
ning sisend vallakantseleile
koolitusplaani koostamiseks antud

3.8 Ameti teenistujate puhkuste, lahetuste ja
koolituste taotluste Iabivaatamine ja
kooskdlastamine.

Puhkuste ajakavad on esitatud
tahtaegselt, vajadusel puhkuste ajaks
asendajad leitud, lahetus- ja
koolitustaotlused kooskdlastatud

3.9 Valla ja valdkondlike ning maakonna
arengudokumentide (arengukavad,
strateegiad) koostamise protsessis
osalemine.

Arengudokumentide koostamises on
osaletud ning sisend dokumentide
koostamiseks on antud
nduetekohaselt ja tahtaegselt

3.10 Valla visuaalse ilme kujundamine ning
planeeringute tasandil ruumilise arengu
suunamine.

Valla visuaalne ilme on vastavuses
ruumilise arengu suundadega

3.11 Valla planeeringute (Uld,- teema, eri- ja
detailplaneeringud) koostamise korraldamine
ning vajadusel planeeringute koostamisse
eriala spetsialistide kaasamine.

Uld- ja teemaplaneeringud ning
arengukavad on koostatud
tahtaegselt ja menetlusnorme
jargides, vajadusel on korraldatud
erialaspetsialistide kaasamine

3.12 Planeeringute labivaatamise ja koostoo
korraldamine kaasatud isikutega ning
kooskdlastamise korraldamine
valitsusasutustega.

Planeeringute labivaatamine ja
kooskdlastamine on korraldatud
nduetekohaselt ja tahtaegselt, toimib
koosto0 kaasatud isikute ja
asutustega

3.13 Oma valdkonna digusaktide ja nende
muudatuste anallUs ning valla poolt
koostatavate digusaktide koostamiseks
ettepanekute ja muudatusettepanekute
esitamine.

Vallavolikogu ja vallavalitsuse
Oigusaktide eelndud ja nduetele
vastavad seletuskirjad on tahtaegselt
koostatud ning vajadusel taiendused
sisse viidud.




3.14 Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute
ettevalmistamises ja lepingutingimuste
labiraakimistel osalemine, ettepanekute
tegemine nende muutmiseks.

Valdkonna lepingud on sdlmitud ning
valla huvid ja vajadused lepingutes
on kajastatud

3.15 Valdkonna aasta tegevusaruande
koostamise koordineerimine

Oigeaegselt koostatud valdkonna
aasta tegevusaruanne

3.16. Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine, olles ettekandja oma
toovaldkonda kuuluvates kisimustes

Vallavolikogu ja vallavalitsuse
istungitel, volikogu komisjoni
koosolekutel on valdkonna info
edastatud ja eelndud ette kantud

3.17 Valdkonna teemadega seotud
koosolekutel, komisjonides, toérihmades ja
avalikel aruteludel osalemine ning vajadusel
nende juhtimine.

Avalikel aruteludel on osaletud ja/voi
nende labiviimine on juhitud.
Valdkonda puudutavatel teemadel on
vastavalt vajadusele kaasaraagitud.

3.18 Ameti teenuste kaardistamine, analtus
ja arendamine, e-teenuste arenguks sisendi
andmise korraldamine

Ameti teenused on kaardistatud ja
analuusitud ning vajadusel teenuste
arendamiseks tegevuskava
koostatud. E-teenuste arendamiseks
on IT-osakonnale sisendi andmine
korraldatud.

3.19 Valdkondlike hangete planeerimine ja
ettevalmistamine, hangete labiviimisel
osalemine.

Vajalikud hanked on planeeritud,
sisend hankeplaani koostamiseks on
antud tahtaegselt ning hangete
l&htellesanded on koostatud
nduetekohaselt.

3.20 Ameti eelarve koostamine, eelarveliste
vahendite sihiparase ja otstarbeka
kasutamise tagamine.

Eelarvelised vahendid on planeeritud,
eelarve on koostatud asjatundlikult
ning tagatud on selle sihiparane ja
otstarbekas kasutamine

3.21 Isikute vastuvétt ja ndustamine oma
teenistuskohustustega seotud kusimustes,
nende avaldustele, margukirjadele ja
teabenduetele vastuste koostamise ja
edastamise korraldamine.

Isikute vastuvott toimub ettenahtud
vastuvotuaegadel. Avaldustele,
margukirjadele ja teabenduetele on
vastused koostatud ja edastatud

3.22 Vahetu juhi poolt antud muude
uhekordsete ametialaselt vajalike Ulesannete
taitmine

Lisaulesanded on taidetud
nduetekohaselt ja tahtaegselt

4. Vastutus

Planeerimis- ja keskkonnaameti juhataja vastutab:

4.1 )
eest;

4.2

4.3 L. ;
Oigsuse eest;

4.4

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

planeerimis- ja keskkonnaameti t66 toimimise eest;

planeerimis- ja keskkonnaameti valjastatud dokumentide ja informatsiooni

isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;




téodulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete

4.5 saladuses hoidmise eest;

téokorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude

4.6 asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

tema kasutusse antud tdovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka

4.7 kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema t00 kaigus loodud dokumentide ja andmete
4.8 korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele.

5. Oigused
Planeerimis- ja keskkonnaameti juhatajal digus:

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,
5.1 valla arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenahtud ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite

5.2 oigusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sélmitud lepingute taitmist;
53 esindada valda suhetes juriidiliste ja fuUsiliste isikutega vallavanema poolt

' volitatud padevuse ulatuses;
54 anda arvamusi ja kooskdlastusi ning kinnitada arveid vastavalt oma padevusele

vOi volitustele;
5.5 saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada infot valdkonna eelarve taitmise hetkeseisude kohta ning kusida

5.6 raamatupidamislikke valjavotteid;

kokku kutsuda ndéupidamisi ning teha ettepanekuid tooruhmade
5.7 moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate
kusimuste lahendamisel;

5.8 sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

saada oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja

5.9 kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
5.10 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

teha abivallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna

511 edendamiseks, 160 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

6. Teenistuskohale esitatavad nouded
6.1 kdrgharidus (arhitektuuri-, keskkonna-, maakorraldus- voi digusalane)

6.2 valdkondlik tookogemus vahemalt 2 aastat;

teenistuskohal vajalike infosusteemide tundmine ja arvutiprogrammide

6.3 kasitsemise oskus;

6.4 vaga hea eesti keele oskus, Uhe voorkeele oskus ametialase suhtluse tasandil;

valdkondlike riigi ja kohaliku omavalitsust reguleerivate digusaktide tundmine ning

6.5 nende tooks rakendamise oskus;



6.6 ajaplaneerimise-, enesejuhtimise oskus;
6.7 eestvedamisoskus sh vdime algata ja ellu viia uusi projekte ja lahendusi;
6.8 koost00- ja meeskonnatoooskus, hea suhtlemisoskus;

6.9 otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne.

7. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit vbib td6andja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete

sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/

nimi allkiri kuupaev



