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Saue vallavanema

8. november 2023 kaskkirjale nr 13-1/115
»~Ametijuhendi kinnitamine”

SAUE VALLAVALITSUSE
KINNISVARA PROJEKTIJUHT
AMETIJUHEND
(TLS § 5 16ike 1 punkti 3 kohane to6tilesannete kirjeldus)

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Majandus- ja tugiteenuste osakond
1.3 Ametikoha nimetus Kinnisvara projektijuht (edaspidi ,teenistuja“)
1.3 Ametikoha liik Tootaja
1.4 Otsene juht Majandusosakonna juhataja
1.5 Ametikoha alluvad -
1.6 Asendaja Majandusosakonna juhataja
1.7 Keda asendab -

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja vastutus
ning teenistuskohal té6tamise eeldused.

1.9 Teenistujaga s6lmib, peatab, muudab ja l6petab té6lepingu vallavanem.

1.10 Teenistuja to6lepingu peatumisel maadratakse asendaja vallavanema kaskkirjaga.

1 TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Vallale avalikes huvides (teatud juhtudel ka drihuvides) vajaliku kinnisvara omandamine.

2.2 Vallale avalikeks huvideks mitte vajaliku kinnisvara vaartustamine ja vodrandamine. Avalikes
huvides vallale sailitatava kinnisvara kasutusse andmise korraldamine.

2.3 Kinnisvaravaldkonna koostd6 koordineerimine erasektori ja kolmanda sektoriga.

2.4 Teenistuskohal tootav tdotaja on ametiisik ,Korruptsioonivastase seaduse“ (KVS) § 2 loikel
tdhenduses ja omab KVS § 2 Ibdikes 2 nimetatud ametiseisundit (osaleb valla kinnisvara
puudutavate otsuste sisulises suunamises) ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

2 TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Toolilesanded Soovitud tulemus

3.2 Osakondade lileste projektide | Osakondade iilesed projektid on ldbi ladusa
koordineerimine  kinnisvara  valdkonna | koost6d ja kaasamise eesmargiparaselt tdide
eesmarkide saavutamiseks koost6os arendus- | viidud.

, ehitus- ning majandus- ja tugiteenuste
osakonnaga.

3.3 Avalikes huvides maade omandamine, | Avalikes huvides maad on omandatud tdhtaegselt
servituutide voi sundvalduste seadmise ja | ja optimaalsete kulutustega. Avalikes huvides
maamdodutddde tellimise korraldamine ning | maad on omandatud v6i servituudid ja
labiradkimiste pidamine omanikega | sundvaldused seatud tdhtaegselt ning
hinnakokkulepete saavutamiseks. optimaalsete kulutustega.

3.4 Vallale kuuluva kinnisvara | Vallale kuuluva kinnisvara arendusvajadus on




arendustegevuse koordineerimine ja
planeerimine nii vallavalitsuse siseselt kui ka
kontserni kuuluvate iiksustega.

vdlja selgitatud, arendustegevus on planeeritud
ning vastavalt planeeritule 1dbi viidud.

3.5 Saue valla Kkinnisvaraalaste koostoo-,
partnerlus- ja Kkliendisuhete korraldamine

avaliku, era- ja kolmanda sektoriga.

Koost06-, partnerlus- ja kliendisuhted pohinevad
vastastikusel usaldusel, on positiivsed ja
jatkusuutlikud ning valla head mainet toetavad.

3.6 Vallale kuuluvale kinnisvarale
otstarbekaimate maakasutus- ja
ehitustingimuste seadmise korraldamine

lahtudes valla huvist.

Vallale kuuluv kinnisvara on maakasutuse ja
ehitusdiguse seisukohalt koige otstarbekamal
moel vaartustatud ja kasutatud.

3.7 Vallale kuuluva kinnisvara voorandamise
vOi kasutusse andmise korraldamine, sh

Vallale kuuluva kinnisvara vdorandamine ja
kasutusse andmine on vastavalt vallavalitsuse ja

hoonestusdiguste seadmine, selleks vajaliku | volikogu d&igusaktidele ning suunistele labi
teavitustegevuse, turunduse, reklaami, | viidud.
konkursi- ja pakkumismenetluste
korraldamine ning kasutus- ja
voorandamisotsustuste sisuline
ettevalmistamine.

3.8 Vallale kuuluva kinnisvara | Kinnisvara teenindavad rajatised ning
kasutuselevotmiseks ja  vaidrtustamiseks | hoonestus on vidlja ehitatud efektiivselt,
vajalike juurdepdasuteede, tehnilise | arvestades olelusringi kulusid.

infrastruktuuri, avaliku ruumi ja hoonestuse
valjaehitamise korraldamine.

3.9 Kinnisvara valdkonnaga seotud kiisimustes

Kinnisvara valdkonnaga seotud koosolekutel ja

arendus- ehitus ning majandus- ja | aruteludel on osaletud parima infovahetused
tugiteenuste osakondade koosolekutel | tagamiseks.
osalemine.

3.10 Ajutiste projektikomisjonide voi | Komisjonide ja toorithmade t66 on efektiivselt

toorihmade to6 korraldamine kinnisvara
arendamise eesmargil.

korraldatud.

3.11 Oma  valdkonnas  vallavolikogu ja
vallavalitsuse Oigusaktide eelndude
koostamine vOi ettepanekute esitamine

vajalike muudatuste tegemiseks ning nende
esitamine vallavalitsusele.

Vajalikud  vallavolikogu ja  vallavalitsuse
Oigusaktide eelndud on ette valmistatud.

3.12 Eelndude varustamine seletuskirjadega
ulatuses, mis vodimaldab iiheselt hinnata
eelndu pohjendatust, vastavust digusaktidele

Oigusaktide eelndude juurde on koostatud

nouetele vastavad seletuskirjad.

ning vdimalikke kaasnevaid rahalisi voi
mitterahalisi mojusid.
3.13 Osalemine oma valdkonna | Valdkonna lepingutes on valla huvid ja vajadused

lepingutingimuste labirddkimistel, valdkonna
lepingute kehtivuse jalgimine ning
ettepanekute tegemine nende oOigeaegseks
pikendamiseks, muutmiseks voi
lopetamiseks.

kajastatud.

3.14 Vajadusel vallavolikogu, volikogu
komisjonide ja wvallavalitsuse istungitel
osalemine ning oma valdkonna info jagamine
ja ettekannete tegemine.

Vallavolikogu, volikogu komisjonide ja
vallavalitsuse istungitel on valdkonna info
edastatud ja eelndud ette kantud.

3.15 Otsese juhi poolt antud muude iihekordsete
tooalaselt vajalike ililesannete tditmine

Lisaiilesanded on tiidetud no6uetekohaselt

etteantud aja jooksul.




3

OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1. teha ettepanekuid valla kinnisvaraobjektide arendamiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma valdkonna &igusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja
projektide valjato6tamiseks;

4.3. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritthingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4. saada oma toollesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. saada t6oks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.6. saada hivitist isikliku soiduauto kasutamise eest teenistusiilesannete tditmisel vastavalt
vallavanema kdskkirjaga maaratud tingimustele.

4  VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiaitmise eest;
5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
5.3. isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest;
5.4. tootlesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;
5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tooohutusnduete ning muude asutuse sisemist to6d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;
5.6. tema kasutusse antud t6ovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;
5.7. tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nduetele.
5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1 Silearvuti komplekt (arvuti, dokkimisseade, lisamonitor ja -klaviatuuri, hiir)
6.2  Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Mobiiltelefon ja mobiiltelefoni kaart
6.4 Kontoritarbed
6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED
7.1 Haridus ja seadusest tulenevad | Kérgharidus
nouded
7.2 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid, sh ildtuntud
kontoritarkvara;
- Keelteoskus: eesti keel C1-tasemel;
- Tunneb riigi pdhikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte;
- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte.
7.3 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne; stressitaluvus,  tasakaalukus ja




usaldusvaarsus; intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivoime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem té6taja ndusolekul.

Andres Laisk
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi | Allkiri | Kuupéaev




