KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

kuupéev digiallkirjas

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE ARENGU-JA MAJANDUSTEENISTUSE
MAJANDUSVALDKONNA 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 linnamajanduse peaspetsialist, linnamajanduse

vanemspetsialist, keskkonna peaspetsialist,
heakorra peaspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Majandusvaldkonna alase tookorralduse juhtimine ning linna heakorra, haljastuse ning
looduskeskkonna sdédstva kasutamise ja arendamisega seotud t06de korraldamine ning
elanikkonna majandusvaldkonna alaste argipaeva kiisimuste lahendamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Majandusvaldkonnaga seotud t66 juhtimine

e Annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja
korraldusi majandusvaldkonna alaste
Ulesannete taitmiseks;

e teeb vahetule juhile ettepanekuid osakonna
struktuuri ja koosseisu ning tookorralduse
muutmiseks, teenistujate tootasude ja/voi
pohipalkade madramiseks vOi muutmiseks,
lisatasude, tulemustasude ning preemiate
maksmiseks ja vajadusel
distsiplinaarmenetluste  algatamiseks VOi
nende kustutamiseks;

e 0saleb teenistujate  ametijuhendite  valja
tootamisel voi muudatuste koostamisel.

Kohtla-Jarve linna territooriumi
kontrollimine ja t60 juhtimine

e linna omandis olevate teede, parklate, teemaal
asuvate rajatiste, haljasalade ja heakorratdtde
teostamise aastaringne korraldamine;

e linna Uldkasutatavate ténavate, jalgteede,
jalgrattateede ning platside hooldus- ja
remonditoode le jarelevalve teostamine,
sealhulgas suvise ja talvise hoolduse (le
jarelevalve teostamine ja teenuse hindamine.
Avastatud puuduste koérvaldamise
korraldamine on tagatud;

e linna territooriumi  ja  tdnavavalgustuse
jarjepidev ulevaatus, kontroll ning
operatiivmeetmete rakendamine;

e linna teede-, ténavate- ja valgustusvorgu
seisundit iseloomustava informatsiooni
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sustemaatiline kogumine ja analtlsimine,
arengut tagavate lahenduste valjatootamine;

e linna  haljasalade  jooksva  korrashoiu
korraldamine, jarelevalve teostamine, t06
teostajaga suhtlemine;

e oma valdkonda kuuluvate hankedokumentide
kontrollimine ning vajadusel tdiendamine;

e komisjonide  t66s  osalemine  vastavalt
moodustatud komisjonide korraldustele ja
pbhimadarustele.

Elamumajanduse  valdkonda  kuuluvate
kisimuste lahendamine

e munitsipaalelamufondi seisundi kontrolli all
hoidmine ning Ulevaate omamine linnas
olevatest korteritest.

Valdkonnaalase dokumentatsiooni koostamine,
kodanike  vastuvftmine ja  telefoniside
korraldamine

o to0s kasutatavad dokumendid (laekunud Kkirjad,
taotlused,  paringud  jne) on  edastatud
dokumendihaldusstisteemi registreerimiseks;

eoma valdkonna teabenduetele, péaringutele ja
avaldustele on tahtaegselt vastatud;

e saabunud kdnedele on vastatud hea suhtlemistava
kohaselt;

e kodanikega on  kokkulepitud  vastuvdtuajad
vastavalt linnavalitsuse Uldisele téokorraldusele;

e valdkonna alased haldusaktid ja dokumendid on
esitatutud l&bi dokumendihaldussiisteemi vastavalt
kehtestatud kordadele linnavalitsusele  ja
linnavolikogule kinnitamiseks/ otsustamiseks;

e valdkonna alane informatsioon, mis on seotud
majandusaasta aruandega ja linna arengukava
taitmise aruandega on koos vajalike selgitustega
edastatud vahetule juhile;

e liigitusskeemis ettenahtud dokumentide toimikud
on korrektsed ja dokumendiringlusest vélja jaetud
dokumendid on korrastatult arhiveerimiseks akti
alusel Ule antud arhiivi;

Dokumentide vormistamine ja allkirjastamine

e valitsuse kirjaplangile vormistatud v6i muude enda
poolt koostatud dokumentide (Kkirjad, taotlused,
avaldused, jms), mis on maaratletud seadustes ja
teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna Gigusaktides vGi
muudes  sisemist  tookorda  reguleerivates
dokumentides ja on antud ametijuhendiga
teenistuja padevusse on vormistatud korrektselt,
registreeritud ja allkirjastatud ennem dokumendi
edastamist.

Muud kohustused

e linnapea ja vahetu juhi poolt edastatud tihekordsed
teenistuslilesanded  Gigeaegselt ja  korrektselt
taidetud;

e linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt moodustatud
ndupidamistel, komisjonide t66s vdi toogruppides
on osaletud;

e Eesti Vabariigi Gigusaktidest, linna pdhimé&arusest,
linnavolikogu madrustest  ja  otsustest,
linnavalitsuse maéarustest ja korraldustest ning
linnapea kaskkirjadest tulenevad kohustused ja
tlesanded on digeaegselt téidetud.




4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse teenistujatega

kdikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse teenistujatega ja
vajalike asutustega

toimib koost06 t60 valdkonda puudutavates
klisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele ja | asjakohane teenistusalane informatsioon on

puudutavatele asutustele Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks  eelanaltdsitud, pdhjendatud,

rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

e Kasutada oma teenistusulesannete taitmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jarve linna digusaktidest tulenevaid 6igusi

o allkirjastada valitsuse Kkirjaplangile vormistatud vG6i muud enda poolt koostatud
dokumente mis on madratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna
Oigusaktides vOi muudes sisemist to0korda reguleerivates dokumentides ja antud

ametijuhendiga teenistuja padevusse
e saada teenistusulesannete
vajadusel vajalikku taiendkoolitust

taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke té0vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel

e teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks

o teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni

tellimiseks ning ostmiseks

e keelduda Ulesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega
e kooskdlastatult linnapeaga on Gigus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide

koosolekutest

e avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses
e valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid

kisimusi

8.2. VASTUTUS

e Vastutab ametijuhendiga

temale pandud

teenistuskohustuste tapse, digeaegse,

nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupludmatu taitmise eest lahtudes
seadustest, mééarustest, muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusilesannete téditmise kaigus teatavaks saanud
isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks

arisaladuse, eraelu ja eriliiki

riigi- ja

méératud juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest
e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete &igsuse ning Oigeaegse

edastamise eest

e vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite taitmise ning tema kasutusse
ja kasutusse antud vallasvara heaperemeheliku kasutamise ja séilitamise eest seaduse
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vOi haldusaktidega sétestatud korras

e vastutab tema koostatud vdi koosk6lastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Kdrgharidus, soovitavalt majanduse valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Véhemalt kolme aastane tdokogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev téokogemus

kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine kérgtasemel vdi sellele vastaval tasemel ja vene keele

moistmise ja rddkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele

tundmine.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1 Valdkonda reguleerivate Gigusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik tundmine.

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

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

9.4.3. Muud lisaoskused: véaga hea enesevéljendusoskus, meeskonnatdd oskus, mdjutamise

ning labirdakimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (p6hiseadus ja pdhiseaduslikud

seadused), kodanike 6iguste ja vabaduste, avalikku teenistuse tegevust reguleerivate

Oigusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED
tugev pingetaluvus, see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvéarsus, otsustus-ja vastutusv@ime,
sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analtlsivdime; ausus,
korrektsus, usaldusvaarsus, vastutustunne ja otsustusvéime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Teenistuskoha taitja Vahetu juht
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/
kuupéev digiallkirjas kuupéev digiallkirjas




