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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
ARENGUTEENISTUSE ARENDUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

arenguteenistus

1.1 VAHETU JUHT

arenguteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

projektide peaspetsialist

1.3 ASENDAJA

projektide peaspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve
elluviimine.

linna arengu kavandamine,

strateegiadokumentide koostamine ja nende

Projektijuhtimine, investeeringuteks ja tegevusteks toetuste ja kaasrahastuse vdimaluste

leidmine.

Kohtla-Jarve linna soodsa ettevdtluskeskkonna loomine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.2.  KIRJELDUS SOOVITUD TULEMUS
Linnasiseste, regionaalsete ja rahvusvaheliste | e algatatud on linna arenguga seonduvaid
projektide elluviimise tagamine projekte ning tagatud osalemine

organisatsioonide vahelises

koostooprojektides ja -programmides ning
kaasrahastuse voimalused leitud,;

e arenguteenistuse  projektidega  tegelevate
spetsialistide t66 koormuse koordineerimine
(tagatud on, et iga teenistuja toGtab
tdiskoormusel);

e projektide ettevalmistamisega, sh projekti
taotluste koostamine ning elluviimisega
seotud ndupidamiste korraldamine;

Linna arengukava koostamise korraldamine
ja selle koostamise, elluviimise,
monitooringu, uuendamise ja iilevaatamise
korraldamine

emenetlused on 1dbi viidud juriidiliselt
korrektselt, tdhtaegselt ja hea avaliku halduse
pohimdtete kohaselt;

e linnaelanikud on kaasatud linna strateegiliste
kiisimuste arutlemiseks ning  korraldatud

linna arengut puudutavates kiisimustes
avalikud arutelud;
etehtud on ettepanekuid linna arengu

eesmarkide efektiivsemaks realiseerimiseks
etagatud on  arendusvaldkonna eelarve
kavandamine ja tditmise jalgimine;
earendusideed on Kkogutud ning arutletud
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fookusgruppides, arendusorganisatsioonidega
on loodud tihedad suhted ja selgitatud vilja
vOimalikud rahastamise allikad;

earenguga seonduva info meedias ja Kohtla-
Jarve linna veebilehel on kajastatud ning
erinevates meediaallikates on info digeaegselt
kattesaadav

riigi- ja maakondlike arengudokumentide
menetluses linna esindajana osalemine, linna
ettepanekute koostamine ning esitamine

e arengudokumentide eelndud on lébi vaadatud
ning nende kohta on vajadusel esitatud
asjakohased markused ja ettepanekud;

e linnaesindajana osalemine maakonna
turismivorgustikus;

e linn osaleb maakondlikus turismivdrgustikus,
kooskdlastatud ja koordineeritud on Kohtla-
Jarve linna kohta véljaandev turismiinfo ja
turismialased  materjalid, stindmusturismi
uritused on kajastatud turismiklasti- ning
linna infolehtedel,

Euroopa Liidu
investeerimisfondidega
ja/vdi koordineerimine

struktuuri- ja
t00  korraldamine

¢ 60 on korraldatud

ettevotluskeskkonna arendamisele suunatud
projektide koostamine

ettevotluskeskkonna arendamisele kuuluvad
projektid on esitatud, aruanded koostatud

oma padevuse  piires lrituste,
kohtumiste ja seminaride korraldamine

uritused on ettevalmistatud ja
korraldatud

osalemine
istungitel

linnavolikogu ja linnavalitsuse

nn osalenud linnavolikogu ja linnavalitsuse
istungitel

oma valdkonna teabenduetele, péringutele
ja avaldustele vastamine

vastused on korrektselt ja digeaegselt koostatud
ja edastatud

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse
ja volikogu digusaktide eelndude koostamine

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tdhtajaks
esitatud

oma valdkonna aruannete koostamine

aruanded aasta viltel teostatud t6ode kohta ja
ettepanekud aasta jooksul teostamist vajavate
toode kohta on koostatud vastavalt vilja
selgitatud vajadusele ning edastatud vahetule
juhile

dokumentide loetelus ettendhtud
dokumentide  toimikute  pidamine ja
dokumendiringlusest vilja jaetud
dokumentide Kkorrastatult arhiveerimiseks
esitamine

toimikud on sdilitatud ja edasi antud vastavalt
kehtivale teabehalduskorrale

dokumentide vormistamine ja allkirjastamine

valitsuse Kirjaplangile vormistatud v6i muude
enda poolt koostatud dokumentide (kirjad,
taotlused, jarelepdrimised, teabenduded jms),
mis on madratletud seadustes ja teistes riigi ja




Kohtla-Jarve linna oigusaktides v0i muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides
ja on antud ametijuhendiga teenistuja
padevusse on  vormistatud  korrektselt,
registreeritud  ja  allkirjastatud  ennem
dokumendi edastamist.

muud kohustused e Eesti  Vabariigi  Oigusaktidest,  linna

pOhiméérusest, linnavolikogu madrustest ja
otsustest, linnavalitsuse = maédrustest ja
korraldustest ning linnapea késkkirjadest
tulenevad kohustused ja iilesanded on
Oigeaegselt taidetud

e linnapea ja vahetu juhi poolt edastatud
tihekordsed teenistusiilesanded digeaegselt ja
korrektselt tédidetud

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse teenistujatega Kdikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse teenistujatega ja | Toimib koost6o t66 valdkonda puudutavates
vajalike asutustega kiisimustes.

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 eelanaliilisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

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

allkirjastada wvalitsuse Kkirjaplangile vormistatud vo6i muud enda poolt koostatud
dokumente mis on maidratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna
oigusaktides 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 t06vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni




tellimiseks ning ostmiseks

e keelduda tilesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega

e kooskdlastatult linnapeaga on 0igus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

e avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

e valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

e suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega kodigis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes

8.2. VASTUTUS

e Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiitidmatu tditmise eest ldhtudes
seadustest, madrustest, muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
méiiratud juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

e vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tiitmise ning tema kasutusse
ja kdsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
vOi haldusaktidega sétestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus. Soovitavalt ehituse voi planeerimise valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt kolme aastane todkogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev tookogemus

kohalikus omavalitsuses

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 voi 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, meeskonnatdd oskus, mdjutamise
ning labirdadkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja
pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni reguleerivate digusaktide tundmine

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas

kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdoime; ausus, Kkorrektsus,
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usaldusviairsus, 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
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/




