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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI
HALDUSJUHI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

linnasekretér, linnapea

1.2 ALLUVAD

puhastusteenindajad, remonditooline,
majahoidja, tehnik-administraator

1.3 ASENDAJA

personalijuht, personali vanemspetsialist

1.4 ASENDAB

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavalitsuse hoone (sealhulgas Ahtme, Oru, Sompa ja Kukruse linnaosade hooned)

sisevorkude  funktsioneerimise, ruumide

ja vilisterritooriumi  korrashoiu  tagamise

organiseerimine ning valve korraldamine. Linnavalitsuse struktuuriiiksuste majandusalane
teenindamine, kantseleikaupade soetamine ja viljastamine, juhtkonna assisteerimine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.  SOOVITUD TULEMUS

Linnapea  ja  linnavalitsuse  liikmete
assisteerimine  (kohtumiste aja ja koha
kooskolastamine, saali broneerimine ja
ettevalmistamine, vajadusel toitlustamise
korraldamine, materjalide ettevalmistamine,
lillede, suveniiride ja meenete ostmine ja

kohaletoimetamine, tdnukirjade
ettevalmistamine juhtkonna taotluse alusel,
perioodilise kirjanduse tellimine,
seinakalendrite ja joulukaartide

ettevalmistamine  ning  Onnitluskaartide
saatmine)

kohtumised on juhtkonna ja osalejatega
kooskolastatud, ruumid on ettevalmistatud,
kiilaliste vastuvott on korraldatud heal tasemel;
juhtkond on toimuvatest lritustest ja
siinnipdevadest Oigeaegselt teavitatud; meened,
suveniirid ja lilled on juhtkonnale digeaegselt
edastatud

vastsiindinute laste emade jaoks
Onnitlemiseks vastusvottu korraldamine kord
kvartalis,  kinkekomplektide ja lillede
tellimine, kohaletoimetamine ja

komplekteerimine,  vastuvotu  tehniline
teenindamine

onnitlemiseks on vastuvott digeaegselt ja heal
tasemel korraldatud

kord kvartalis stindinute laste ja nende emade
kohta andmed on kogutud (andmeid kogutakse
x-tee portaalis) rahvastikuregistrist ning saadud
andmete alusel vormistatud ja vélja saadetud
kutsed

volikirja alusel linnavalitsuse ning mobiilside
operaatori vahel liitumislepingute sGImimine,
muutmine ja I0petamine, linnavalitsust
teenindavate firmadega soOlmitud lepingute
s0lmimine, muutmine ja 1dpetamine,

on olemas iilevaade kehtivate majandus- ja
sidelepingute {ile, koik lepingute ja andmiste
muutmisega seotud toimingud on digeaegselt
teostatud




Maanteeametis  linnavalitsusele  kuuluva
soiduauto registreerimine, omanikuvahetuse
ning teiste muudatuste vormistamine

igakuuliselt kantselei vanemraamatupidajale
elektrinditude edastamine

elektrindidud on digeaegselt edastatud

kantseleitarvete ja majandustarvete
pakkujatelt pakkumuste vOtmise
korraldamine ja  lepingute  sdlmimine

(hankelepingu korral
ettevalmistamine)

tehnilise  kirjelduse

tehniline kirjeldus on koostatud korrektselt ja
vastavalt kehtivale seadusandlusele; pakkujatelt
pakkumuste vOtmine on korraldatud ja
vajalikud lepingud on digeaegselt sdlmitud

oma valdkonda kuuluvate hankedokumentide
kontrollimine

koik vajalikud dokumendid, mis on seotud
hanketegevusega on kontrollitud, vajadusel
sisse viidud tdiendused voi parandused

linnavalitsuse teenistujate to0ks vajaliku
inventari, toovahendite, kantseleitarvete ja
teiste vajalike materjalidega varustamine ning
inventari remonditédde korraldamine

linnavalitsuse teenistujad on varustatud tooks
vajalike inventari, toovahendite ja
kantseleitarvetega

linnavalitsuse majandusalase
teenindamise tagamine

e Kkoristuskvaliteedi kontroll on teostatud ning
ettepanekud ja markused koristamise osas
on tehtud

e inventari ja ruumide
Oigeaegselt teostatud;

e linnavalitsuse administratiivhoonetes

jooksev remont on adekvaatselt juhendatud

ning jirelevalve korraldamine remondi {ile
on teostatud

soojussiisteem on korras

veemajandus on korras

elektrisiisteemid on korras

kanalisatsioonisiisteem on korras

kanalisatsioonikaevud ja torustikud on
puhtad, viikeremont on digeaegselt tehtud

pisiremont  on

avansina  saadud  rahaliste  vahendite
sthipdrase kasutamise eest vastutamine ja
ostutSekkide allkirjastamine ning seejérel
finantsteenistusele edastamine

rahalised vahendid on sihipdraselt kasutatud ja
arveldamise aruanded on finantsteenistusele
tahtaegselt esitatud

tellitud inventari, seadmete ja muude
materjalide vastuvotmine, saatedokumentidel
vastavuse kontrollimine ja arvete kinnitamine
e-arvekeskuses

tellitud inventar, seadmed ja muud materjalid
on vastavuses tellimustega ning arved
Oigeaegselt arvekeskuses menetletud
paberkandjal esitatud arved ja aktid on
kontrollitud ja viseeritud ning edastatud
finantsteenistusele tasumiseks

arvestuse pidamine enda poolt soetatud vara
iile

arvestus vara iile on korrektne

riigilipu heiskamise  ja  langetamise | riigilipu heiskamine ja langetamine toimub
korraldamine vastavalt kehtivale seadusandlusele;

osalemine organisatsioonisisese | tookeskkond  on  kujundatud  vastavalt
tookeskkonna kujundamisel, olukorrale;

(tdhtpdevade tahistamine, temaatiline




ruumikujundus jm)

osalemine erinevates komisjonide t60s

tookeskkonnandukogu koosolekutel on
osalemine tagatud, esitatud tookeskkonna
parendamiseks asjakohaseid ettepanekuid

ettendhtud tookeskkonna alaste
ohutusjuhendite koostamises osalemine ning
vastavalt vajadusele tdiendamine

juhendite viljatodtamises on osaletud

isikukaitsevahendite arvestuse pidamine ja
viljastamist ~ vajavate  vahendite  kohta
ohutusjuhendite koostamine

koikidele teenistujatele on véljastatud vastavad
isikukaitsevahendid allkirja vastu toimub nende
regulaarne uuendamine

tuleohutuse ja evakuatsiooni eest vastutava
isiku {ilesannete tditmine

¢ tuleohutuspaigaldiste ja ehitise
tehnosiisteemide korrashoiu korraldamine
ning evakuatsioonidppuste korraldamine on
tagatud

e Odigeaegselt on teostatud ja dokumenteeritud
enesekontroll

o tuleohutusaruanded (sh enesekontroll) on
Oigeaegselt esitatud

e koostatud on tulekahju korral tegutsemise
plaan ning korraldatud teenistujatele enne
toole asumist vOi t60 vahetamist toOkohale
ja ametile vastava tuleohutuse koolituse
ning vdhemalt iiks kord aastas tdotajatele
Oppuse evakuatsiooni ja tulekahju korral
tegutsemise kohta

to0s kasutatavate dokumentide (laeckunud
kirjade, taotluse, paringute jne) edastamine

koik oma  valdkonna
vdljaminevad  dokumendid

sissetulevad  ja
on edastatud

dokumendihaldussiisteemis registreerimiseks | teenistujale, kes tagab dokumentide
registreerimise
oma valdkonna teabenduetele, péringutele ja | kirjadele ja teabenduetele on vastatud

avaldustele vastamine

linnavalitsuses ja seadusandluses kehtestatud
korras ja tihtaegadeks

oma valdkonda kuuluvate dokumentide
esitamine linnavalitsusele ja linnavolikogule
otsustamiseks

dokumendid on Oigeaegselt arvestades tdhtacgu
koostatud ja esitatud kas linnavalitsusele voi
linnavolikogule kinnitamiseks/otsustamiseks

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
uhekordsete teenistusalaste ulesannete
tditmine

teenistusiilesanded odigeaegselt ja korrektselt
taidetud.

muude Kohustuste ja diguste tditmine, mis
tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, linna
pohimééarusest, linnavolikogu maédrustest ja
otsustest, linnavalitsuse = médrustest ja
korraldustest ning linnapea késkkirjadest

kohustused ja o&igused on korrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga Inventari, kingituste iirituste korraldamise ning
remonditddde organiseerimise 0Sas.

5. KOOSTOO

Juhtkonnaga trituste korraldamise ja administratiivhoone




linnavalitsust teenindavate firmadega
linnavalitsuse teenistujatega

teenindamise osas.

6. INFORMATSIOON

juhtkonnale

linnavalitsuse  teenistujatele  (sealhulgas
puhastusteenindajatele ning remonditddlisele
ja majahoidjale, tehnik-administraator),
linnavalitsust teenindavate firmadele

asjakohane  tOodalane
Oigeaegselt edastatud.

informatsioon

on

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

valdkonna too

teenistuskoha ning oma
parendamiseks eelanaliilisitud, pdhjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

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

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, 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

keelduda {ilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskolastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

avaldada arvamust ja anda kooskodlastusi oma padevuse ulatuses

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tipse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupililidmatu tditmise eest ldhtudes
seadustest, madrustest, muudest digusaktidest

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

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning OJigeaegse
edastamise eest

vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse
ja késutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
vOi1 haldusaktidega sitestatud korras

vastutab tema koostatud vdi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.




9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Kutse- voi korgharidus voi viimase omandamine.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt lihe aastane tookogemus kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine kesktasemel 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. dokumentide vormistamise nduete tundmine, klienditdo, telefonile vastamise ja etiketi
iildpdhimotete tundmine

9.4.2. arvutikasutamise oskus: Word, Excel, tekstitootlus ja tabelarvutus, E-post, Internet,
PowerPoint, Rahvastikuregister, WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus;

9.4.3. muud lisaoskused: viaga hea eneseviljendusoskus, meeskonnat6d oskus, mojutamise
ning labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud
seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistuse
t60d reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada 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 analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
fallkiri/ fallkiri/
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