KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE ARENGU-JA MAJANDUSTEENISTUSE
ARENGUVALDKONNA JUHI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS arengu- ja majandusteenistus

1.1 VAHETU JUHT arengu- ja majandusvaldkonna abilinnapea

1.2 ASENDAB arengu- ja majandusvaldkonna abilinnapea

1.3 ASENDAJA arengu- ja majandusvaldkonna abilinnapea

1.4 ALLUVAD Ehitusjarelevalve spetsialist, infoto6tluse
spetsialist, linnaarhitekt, linnaarengu
peaspetsialist, peamaakorraldaja, projektide
peaspetsialist, linnamajanduse vanemspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Arenguvaldkonna alase tookorralduse juhtimine ning linna arengu projektitegevuse, ettevotluse,
maakorralduse, reklaami, ADS, chitusejirelevalve, planeeringute ning linnaruumi
kujundamisega seotud t66de korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1.ULESANNE: 3.2.500VITUD TULEMUS:

Arenguvaldkonnaga seotud t66 juhtimine |e korraldab linnavalitsuse arengu valdkonnaga
seotud t00d ja teeb ettepanekuid teenistuse t60
efektiivsemaks muutmiseks;

e linna arengukava koostamise, jdrelevalve ja
uuendamise korraldamine;

e linna strateegiliste dokumentide
véljatdotamisel osalemine;

e maakonna arengukava ja planeeringute
koostamisel osalemine;

e annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja
korraldusi arenguvaldkonna alaste iilesannete
tditmiseks;

e mddrab teenistuse sisese tO0Ojaotuse ning
teostab teenistusiilesannete tditmise kontrolli;

e teeb vahetule juhile ettepanekuid osakonna
struktuuri ja koosseisu ning téokorralduse
muutmiseks, teenistujate todtasude ja/voi
pohipalkade madramiseks vOi muutmiseks,
lisatasude, tulemustasude maksmiseks ja
vajadusel distsiplinaarmenetluste algatamiseks
vO1 nende kustutamiseks;

e Kkorraldab linnavalitsuse arengu valdkonnaga
seotud t66d ja teeb abilinnapeale ettepanekuid
teenistuse t00 efektiivsemaks muutmiseks;

e osaleb teenistujate ametijuhendite vilja
tootamisel vOi muudatuste koostamisel;




osaleb komisjonide toos;
korraldab noupidamisi arengu valdkonnas;

Ettevotluse korraldamine

korraldab ettevotluse arendamisega t66d;
ndustab alustavaid ettevotjaid,

Koostdo korteritihistutega

korraldab seminare, koolitusi linnas olevatele
korteritiihistute lilkkmetele ning juhtkonnale;
korraldab koostood linnas olevate
korteriiihistutega ja projektijuhtimisega seotud
tegevust ning koostodd hoonete omanikega
KREDEXi poolt korraldatavate projektidega
seotud kiisimustes;

Dokumendiringlus

t00s kasutatavad dokumendid (lackunud kirjad,
taotlused, péringud jne) on edastatud
dokumendihaldussiisteemis registreerimiseks;
oma valdkonna teabenduetele, péaringutele ja
avaldustele on vastatud linnavalitsuse ja
seadusandluse  kehtestatud  korras  ja
tahtaegadel,

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu odigusaktide eelndud on korrektselt
koostatud ja vormistatud, vastavad kehtivale
seadusandlusele ning on tdhtajaks esitatud
linnavolikogu voi linnavalitsuse kantseleisse;

valdkonna majandusaasta aruanne on edastatud

Dokumentide vormistamine ja
allkirjastamine

valitsuse kirjaplangile vormistatud vdi muude
enda poolt koostatud dokumentide (kirjad,
taotlused, jarelepdrimised jms), mis on
madratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-
Jarve linna Gigusaktides voi muudes sisemist
tookorda reguleerivates dokumentides ja on
antud ametijuhendiga teenistuja padevusse on
vormistatud  korrektselt, registreeritud ja
allkirjastatud ennem dokumendi edastamist.

Muud kohustused

Eesti Vabariigi oigusaktidest, linna
pohiméarusest, linnavolikogu maéérustest ja
otsustest,  linnavalitsuse =~ méiérustest ja
korraldustest ning linnapea kéaskkirjadest
tulenevad kohustused ja {ilesanded on
Oigeaegselt tdidetud;

majandus-ja  arenguvaldkonna abilinnapea
poolt edastatud lihekordsed teenistusiilesanded
Oigeaegselt ja korrektselt tdidetud;

kodanike ja juriidiliste isikute esindajatega on
vajadusel korraldatud ndustamine ja vastuvott
oma valdkonna piires;

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse teenistujatega

koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO




Juhtkonna, linnavalitsuse teenistujatega ja
vajalike asutustega

toimib koost6d to6 valdkonda puudutavates
kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele ja
puudutavatele asutustele

asjakohane teenistusalane informatsioon on
Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale °

teenistuskoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks eelanaliilisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-
Jarve linna digusaktidest tulenevaid digusi

allkirjastada valitsuse kirjaplangile vormistatud voi muud enda poolt koostatud dokumente
mis on méératletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna digusaktides voi muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja antud ametijuhendiga teenistuja padevusse
saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel
vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel

teha ettepanekuid oma paddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks Vvajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda {ilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskolastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, digeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiliidmatu tditmise eest ldhtudes seadustest,
méiirustest, muudest digusaktidest

vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse,
eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks maératud
juurdepadsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise
eest

vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
kdsutusse antud vallasvara heaperemeheliku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sétestatud korras

vastutab tema koostatud voi kooskodlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest
vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9

. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Korgharidus, soovitavalt arengu valdkonnas.




9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt kolme aastane to6kogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev tookogemus

kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel C1 vai sellele vastaval tasemel ja vene keele

mdistmise ja radkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele

tundmine.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1 Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik tundmine.

9.4.2 Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS

Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

9.4.3. Muud lisaoskused: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatéd oskus, mojutamise ning

labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud

seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avalikku teenistuse tegevust reguleerivate digusaktide

tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED
tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras
ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvédrsus, otsustus-ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/



