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	2. AMETIKOHA EESMÄRK 
	Detailplaneeringute menetlemise koordineerimine ja planeerimisalase tegevusega seotud asjaajamise korraldamine Harku vallas.


	3. TÖÖÜLESANDED
	

	ÜLESANNE
	TÖÖTULEMUSED

	3.1 Detailplaneeringute menetlemise koordineerimine ja planeerimisseadusest tulenevate kohalikule omavalitsusele määratud ülesannete täitmine:

- planeeringute avalike väljapanekute ja avalike arutelude korraldamine;

- planeeringute avalike arutelude protokollimine;
- planeeringute koostamise graafiku pidamine;

- teadete ja informatsiooni edastamine planeeringute kohta;

- planeeringute saatmine riigiasutustega kooskõlastamiseks ning maavanemale järelevalve teostamiseks.
	Detailplaneeringute menetlemine on nõuetekohaselt koordineeritud ja planeerimisseadusest tulenevad ülesanded on tähtaegselt täidetud.

	3.2 Detailplaneeringute vastuvõtmise ja kehtestamise korralduste/otsuste eelnõude koostamine.


	Detailplaneeringute vastuvõtmise ja kehtestamise korralduste/otsuste eelnõud on korrektselt ja tähtaegselt ette valmistatud.

	3.3 Lepingute ettevalmistamine detailplaneeringute koostamise korraldamise ning finantseerimise õiguse üleandmise kohta.
	Detailplaneeringute koostamise korraldamise ja finantseerimise õiguse üleandmise kohta on ette valmistatud korrektsed lepingud ning registreeritud vastavalt asjaajamiskorrale.



	3.4 Kodanikega suhtlemine ja nõustamine planeeringualastes küsimustes.
	Kodanikega suhtlemine ja nõustamine toimub määratud vastuvõtuaegadel, mis on avalikustatud valla kodulehel.

	3.5 Kehtestatud planeeringute säilitamise ja neile juurdepääsu tagamise korraldamine.
	Kehtestatud planeeringud on säilitatud kehtestatud korras ja tagatud neile juurdepääs vastavalt asjaajamiskorras sätestatud nõuetele.

	3.6 Muud ülesanded:

· töövaldkonna kirjadele ja teabenõuetele vastamine;

· oma vastutusvaldkonna info haldamine;

· osakonna juhataja poolt antud ametialaste suuliste korralduste ja jooksvate ülesannete täitmine.
	Kirjadele ja teabenõuetele on vastatud asjaajamiskorras kehtestatud korras ja tähtaegadeks.

Töös kasutatavad dokumendid on registreeritud dokumentide haldustarkvaras.

Saadud suulised korraldused ja jooksvad ülesanded on täidetud vastavalt kokkulepitud tähtajale.

	
	

	4. KOHUSTUSED

	Arenduse projektijuhil on kohustus:

	4.1 täita talle pandud teenistusülesandeid õiguspäraselt, õigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti täita vallavalitsuse sisekorraeeskirja, avaliku teenistuse seaduse ja teiste õigusaktidega talle pandud kohustusi nõuetekohaselt;

	4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja väljastatud informatsiooni õigsuse eest;

	4.3 vastutada vallavalitsuse dokumentide loetelus kinnitatud detailplaneeringualaste dokumentide säilitamise ja õigeaegse arhiivi andmise eest;

	4.4 vastutada seoses teenistusülesannete täitmisega temale teatavaks saanud eraisikuliste andmete ning juurdepääsupiiranguga teabe hoidmise eest;

	4.5 vastutada teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste säilimise eest.


	5. ÕIGUSED

	Arenduse projektijuhil on õigus:

	5.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, juhendmaterjale, andmeid ja muid dokumente vallavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ja valla ametiasutustelt, mis on vajalikud talle pandud teenistuskohustuste täitmiseks;

	5.2 teha planeerimis- ja ehitusosakonna juhatajale ettepanekuid ja anda soovitusi teenistusvaldkonda kuuluvate küsimuste lahendamiseks ja töö efektiivsemaks korraldamiseks;

	5.3 esitada seisukohti ja arvamusi detailplaneeringut puudutavates küsimustes;

	5.4 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täiendkoolitust;

	5.5 kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat.


	6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NÕUDED

	Nõuded haridusele:

	6.1 kõrgharidus

	Nõuded kogemusele:

	6.3 eelnev teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 6 kuud või muul ametialast ettevalmistust nõudval tööl.

	Nõuded teadmistele ja oskustele:

	6.4 eesti keele oskus kõrgtasemel ning ühe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega;

	6.5 riigi põhiseaduse, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

	6.6 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

	6.7 üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa Liidu õigusest ja teadmised ametikoha töövaldkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

	6.8 teenistusülesannete täitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja dokumendihaldussüsteemide kasutamise oskus;

	6.9 võime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, võime pikka aega ja süstemaatiliselt tegeleda ametialaste ülesannete lahendamisega;

	6.10 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda;

	6.11 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja õigeaegne täitmine;

	6.12 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel ja rakendamisel ning võime töötada iseseisvalt;

	6.13 töötahe, valmidus koostööks, usaldusväärsus, ausus ja viisakas suhtlemine.


	6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

	Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskõlla viimise eesmärgil vaadatakse ametijuhend vahetu ülemuse ja ametniku poolt läbi vähemalt üks kord aastas toimuva iga-aastase vestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
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