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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE MAJANDUSTEENISTUSE
LINNAVARA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

Majandusteenistus

1.1 VAHETU JUHT

Majandusteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

1.3 ASENDAJA

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jiarve Linnavalitsuse valitsemisel oleva linnavara kasutusse andmise korraldamine,
linnavara kasutusse andmise lepingutest tulenevate kohustuste tditmise kontroll vastavalt
kehtivatele digusaktidele ning koost6o korteriiihistutega linnavara valdamise kiisimustes.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE |3.2.  SOOVITUD TULEMUS
Linnavara omandamist, kasutamist ja | koik vajalik dokumentatsioon, linnavara
kdsutamist reguleeriva dokumentatsiooni | kasutamiseks vOi késutamiseks (tiiri-,ja/voi

(lepingud, korralduste eelndud, otsused) ette
valmistamine

rendilepingud on  sdlmitud,  muudetud,
16petatud) ning nende Kinnitamiseks
ettevalmistatud  eelndud  ning  esitatud

linnavalitsusele korraldusega kinnitamiseks

linnavararegistri pidamine, andmete

tootlemine ja viljastamine

linnavara registris on diged ja korralikud
andmed

linnavara igaaastase inventuuri ldbiviimises
osalemine ja aruande ning akti koostamine

igaaastane inventuur on ldbiviidud, akti ja
aruanne koostatud

korraldada  linna  vara  miligi- ja
asjadiguslepingute s0lmimine

koik lepingud on digeaegselt sdlmitud

linnavara puudutava riigihangete komisjoni
protokollide koostamine ja véljasaatmine

protokollid on korrektselt ning koostatud ja
Oigeaegselt viljasaadetud

linnaasutuste vara liikumise kontrollimine
(soetamine, arvele votmine, mahakandmine)

linnavara kaardi alusel andmed liikumise kohta
on kantud linnavara registrisse

toimub  pidev  andmevahetus  riiklike

registritega

kinnistusraamatust ja ehitiseregistrist voetud
andmed on kantud linnavararegistri

linnaasutustega koostdds tasuliste teenuste
hindade viljatootamine

tasuliste teenuste hinnad on Kkinnitatud
Kohtla-Jarve Linnavalitsuse korraldusega

riigihangete ja hangete korraldamine ja
labiviimine, sealhulgas pakkumuste esitamise

ettepanekud on koostatud korrektselt ja
vastavad kehtivale seadusandlusele;




ettepanekute koostamine ja véljasaatmine

hankedokumentide ettevalmistamine,
koostamine ja véljasaatmine

hankedokumendid on Kkorrektselt koostatud,
vastavad kehtivale seadusandlusele;
dokumendid on digeaegselt viljasaadetud

edukaks tunnistatud pakkujatega | lepingud on koostatud korrektselt ja vastavad
hankelepingute sdlmimine; kehtivale seadusandlusele;

dokumentide loetelus ettendhtud | toimikud on séilitatud ja edasi antud vastavalt
dokumentide  toimikute  pidamine  ja | kehtivale asjaajamiskorrale
dokumendiringlusest vilja jéetud

dokumentide korrastatult arhiveerimiseks
esitamine

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

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

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

koik vajalikud ndustamised oma
teenistusvaldkonnas on vastavalt kindlaks
madratud vastuvotuaegadele vOi1 ldhtudes
vajadusest teostatud

asutuste ndustamine linnavara kasutamise,
kdsutamise vOi rentimise suhtes ning hoonete
rentimise korraldamine

asutused on saanud piisavalt vajaliku

informatsiooni linnavara kasutamise,
kdsutamise ja rentimise kohta; iilirilepingud on
esitatud linnavalitsusele korraldusega

kinnitamiseks

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

koik oma  valdkonna  sissetulevad ja
véljaminevad dokumendid on edastatud
teenistujale, kes tagab dokumentide
registreerimise

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele vastamine

vastused on korrektselt ja digeaegselt koostatud
ja elanikele edastatud

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tdhtajaks
linnakantseleisse v0i esitatud linnavolikogu
kantseleisse

dokumentide loetelus ettendhtud
dokumentide  toimikute  pidamine ja
dokumendiringlusest vélja jaetud

dokumentide korrastatult arhiveerimiseks
esitamine

toimikud on siilitatud ja edasi antud arhiivi
vastavalt kehtivale asjaajamiskorrale

muude vahetu juhi vdi linnapea poolt antud
iihekordsete teenistusalaste iilesannete
tditmine

teenistusiilesanded Oigeaegselt ja korrektselt
tdidetud.

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

kohustused on korrektselt ja digeaegselt tdidetud




4. KOOSKOLASTUS
Juhtkonnaga koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.
5. KOOSTOO
Juhtkonnaga, linnavalitsuse teenistujatega, toimib sujuv koostdd vastavalt linnavalitsuses
riigi asutustega, linna territooriumil asuvad | teenistusiilesannetest tulenevate eesmérkide
ettevotted taitmiseks.
6. INFORMATSIOON
Juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele, | asjakohane teenistusalane informatsioon on
linnaelanikele Oigeaegselt edastatud.
7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD
Juhtkonnale Teeb ettepanekuid oma valdkonna eelarve
koostamisel;

teenistuskoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks eelanaliiiisitud, pdhjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jarve 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 padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiliidmatu tditmise eest lihtudes
seadustest, midrustest, muudest digusaktidest

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

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

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

e vastutab tema koostatud vdi 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 selle omandamine. Soovitavalt kohaliku omavalitsuse korralduse voi
majanduse valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Viahemalt kolme aastane to0kogemus. Kasuks tuleb eelnev todkogemus kohalikus

omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS
Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine kesktasemel 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: Word, Exel, tekstitootlus ja tabelarvutus, E-post, Internet,
PowerPoint, WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.
9.4.3. Muud lisaoskused: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatéd oskus, mdjutamise
ning labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (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, usaldusvéérsus, otsustus-ja vastutusvoime,
sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus,
korrektsus, usaldusvéérsus, 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)

fallkiri/ fallkiri/
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