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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
MAJANDUSTEENISTUSE LINNAMAJANDUSE PEASPETSIALISTI JARVE JA
KUKRUSE LINNAOSAS AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

majandusteenistus

1.1 VAHETU JUHT

majandusteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

linnapeaabi Jarve ja Kukruse linnaosas

1.3 ASENDAJA

linnapeaabi Jarve ja Kukruse linnaosas

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnaosa heakorra, haljastuse ning looduskeskkonna sééstva kasutamise ja arendamisega seotud
toode korraldamine ning elanikkonna argipdeva ja parimismenetlusega seotud kiisimuste

lahendamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED LINNAMAJANDUSE PEASPETSIALISTINA JA

SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.2. SOOVITUD TULEMUS
elamumajanduse  valdkonda  kuuluvate | kiisimused on lahendatud,
kiisimuste lahendamine, | munitsipaalelamufondi seisund on kontrolli all,

munitsipaalelamufondi seisundi kontrolli all
hoidmine, volgnikega tegelemine

volgnike arv viheneb

Kohtla-Jarve linnas labiviidavate
korteriomandite oksioonide
dokumentatsiooni ettevalmistamine

Enampakkumisel ~ olevate  korteriomandite
dokumentatsioon on korrektne, vdtjale on antud
kogu vajaminev informatsioon

parimisdiguse (KOV tasandil) valdkonna
puudutava informatsiooni  teenistujatele
edastamine

koik parimisdigust puudutavad seadusandluse
muudatused on asjaosalistele  operatiivselt
edastatud;

parimismenetluses osalemine

Kohtla-Jarve linn on esindatud périmisasjade
ajamisel seaduses sétestatud korras

parandi vastuvOtmise avalduste ja teiste
parimismenetluses vajalikke avalduste ja
dokumentide esitamine ja allkirjastamine
Kohtla-Jarve linna nimel

dokumendid on esitatud Oigeaegselt
vastavad kehtivale seadusandlusele

ning

parimisdiguse  tunnistuste  vastuvOtmine
Kohtla-Jarve linna nimel ja paritud vara

tunnistused on vastu voetud, vara on digeaegselt
registreeritud

registreerimine  kinnistusportaali ~ kaudu

linna nimele

Kohtla-Jarve linna huvide esindamine | Kohtla-Jarve linna huvid on kaitstud
parimismenetlusega seotud asjades

notaribiiroos, kinnistusosakonnas, kohtud ja
muudes asutustes

menetleb linnavalitsusele tditmiseks
suunatud avaldusi ja taotlusi oma padevuste
piires

suunatud avaldused ja taotlused on korrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud




oma valdkonna majandusaasta aruande ja
linna arengukava tditumise aruande ja
monitooringu koostamiseks informatsiooni
edastamine

info on odigeaegselt esitatud, linnaelanikud on
Oigeaegselt muudatustest teavitatud;

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

seonduvates
sOlmimise ja

teenistuskohustustega
valdkondades lepingute
muutmise korraldamine

lepingud on oma valdkonna piires koostatud
korrektselt ja digeaegselt

planeeringute ja arengukavade koostamisel
osalemine. Osalemine  ehituse-  ja
planeerimisealaseid seonduvate komisjonide
to0s

edastatud on oma tooiilesannete tditmisel
selgunud muudatusettepanekud iildplaneeringu
ja arengukava muutmiseks voi tdiendamiseks

oma valdkonda kuuluvate

hankedokumentide kontrollimine

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

futisiliste ja juriidiliste isikute esindajate,
kodanike vastuvott ja ndustamine oma
valdkonna piires

koik vajalikud ndustamised
teenistusvaldkonnas on  vastavalt
middratud  vastuvotuaegadele  voi
vajadusest teostatud

oma

kindlaks
ldhtudes

to0s kasutatavate dokumentide (lackunud
kirjade, taotluse, paringute jne) edastamine
dokumendihaldussiisteemis
registreerimiseks

koik ehitustegevusega sissetulevad  ja
viljaminevad dokumendid on tdhtaegselt ja
korrektselt registreeritud
dokumendihaldussiisteemis

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele vastamine

kirjadele ja  teabenduetele on  vastatud
linnavalitsuses ja seadusandluses kehtestatud
korras ja tihtaegadeks

oma valdkonna majandusaasta aruande ja
linna arengukava tditumise aruande ja
monitooringu koostamiseks informatsiooni
edastamine

aruanded aasta véltel teostatud t6ode kohta ja
ettepanekud aasta jooksul teostamist vajavate
toode kohta on koostatud vastavalt vélja
selgitatud vajadusele ning edastatud enne eelarve
Kinnitamist vahetule juhile

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning téhtajaks esitatud
linnavolikogu voi linnavalitsuse kantseleisse;

dokumentide loetelus ettendhtud
dokumentide  toimikute pidamine ja
dokumendiringlusest vilja jaetud

dokumentide korrastatult arhiveerimiseks
esitamine

toimikud on siilitatud ja edasi antud arhiivi
vastavalt kehtivale asjaajamiskorrale

muude vahetu juhi v3i linnapea poolt antud
ihekordsete  teenistusalaste  {ilesannete
tditmine

teenistusiilesanded oOigeaegselt ja korrektselt
taidetud.

muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti
Vabariigi Oigusaktidest, linna pdhiméiirusest,
linnavolikogu médrustest ja  otsustest,
linnavalitsuse méérustest ja korraldustest ning
linnapea késkkirjadest

kohustused on korrektselt ja digeaegselt taidetud




4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse teenistujatega

koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse teenistujatega ja
vajalike asutustega

toimib koostoo t66 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, poOhjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

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

e saada teenistusilesannete
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel

e teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni

tellimiseks ning ostmiseks

e keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega
e kooskdlastatult linnapeaga on 0igus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide

koosolekutest

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

kiisimusi

8.2. VASTUTUS

e Vastutab ametijuhendiga

temale pandud

teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse,

nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiliiidmatu tditmise eest ldhtudes
seadustest, midrustest, muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusiilesannete taitmise kaigus teatavaks saanud riigi- ja édrisaladuse, eraelu
jaeriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks méaratud juurdepédédsupiirangutega

informatsiooni hoidmise eest

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Jigsuse ning Oigeaegse

edastamise eest

e vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse
ja kdsutusse antud vallasvara heaperemeheliku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse

voi haldusaktidega sitestatud 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 voi omandamine. Soovitavalt majanduse voi 6iguse valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt kolme aastane t66kogemus antud valdkonnas. Kasuks tuleb eclnev tookogemus

kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel 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 digusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik tundmine.

9.4.2 Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabelto6tlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

9.4.3. Muud lisaoskused: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnat6d oskus, mdjutamise

ning labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud

seadused), kodanike Oiguste 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, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvoime,

sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende

kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiiisivdime; ausus, korrektsus,

usaldusviirsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vOoib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse 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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