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1. ASEND STRUKTUURIS

linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

linnasekretar

1.2 ASENDAJA

peajurist

1.3 ASENDAB

rahvastikuregistri vanemspetsialisti

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve Linnavalitsuse istungil asjaajamise korraldamine ja koordineerimine on kooskdlas kehtiva
seadusandluse ja Kohtla-Jéarve linna digusaktidega.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.SO0VITUD TULEMUS

Linnavalitsuse istungi tehniline teenindamine ja
linnavalitsuse istungi ettevalmistamine

tehniline teenindamine on tagatud, istungi materjalid
on digeaegselt ettevalmistatud

linnavalitsuse istungi paevakorra
ettevalmistamine ja teenistujatele edastamine

péevakord on korrektselt vormistatud ja digeaegselt
teenistujatele edastatud e-posti kaudu

linnavalitsuse ja linnavolikogu &igusaktide
eelndude ortograafia kontrollimine, vajadusel
teenistujate ndustamine eelndude vormistamisel

Oigusaktide &igsus on tagatud, teenistujad on
vajadusel saanud eelndude vormistamise padeva
konsultatsiooni

linnavalitsuse poolt vastuvoetud &igusaktide
vormistamine

oigusaktid on korrektselt vormistatud

toimikute komplekteerimine ja korras hoidmine
ning nende ettevalmistamine arhiivi
tileandmiseks

toimikud on  komplekteeritud ja
ettevalmistatud arhiivi tileandmiseks

vajadusel

Oigusaktide drakirjade/valjavottude edastamine
teenistujatele ja asjaosalistele

Oigusaktide drakirjad/viljavotted on teenistujatele ja
asjaosalistele digeaegselt edastatud

Kohtla-Jarve Linnavalitsuse Oigusaktide
avalikustamine dokumendihaldussiisteemi
kaudu  kahe  to6pdeva  jooksul  peale

allakirjutamist

Kohtla-Jarve Linnavalitsuse Oigusaktid on
Oigeaegselt avalikustatud dokumendihaldussiisteemis

dokumendihaldussiisteemis digusaktide
kehtivuse jdlgimine ja vajadusel muutmine

oigusaktide kehtivusmérge digsus on tagatud

linnavalitsuse maéruste vormistamine
programmi VexPro abil ja nende esitamine Riigi
Teatajasse

madrused on Oigeaegselt riigiteatajasse edastatud, on
tagatud nende digeaegne avalikustamine

linnavalitsuse istungi protokolli koostamine ja
vormistamine

protokoll on digeaegselt koostatud ja korrektselt
vormistatud

Kohtla-Jarve Linnavalitsuste korralduste
(teenistujate mddramine komisjonidesse ning
muud teenistujaid puudutavad korraldused)
edastamine personalitdotajale

korraldused  mis
teenistujaid on

Kohtla-Jirve  Linnavalitsuste
puudutavad linnavalitsuse
edastatud personalitootajale
dokumendihaldussiisteemi kaudu

kriisikomisjoni asjaajamine, sealhulgas

kriisikomisjoni koosolek on protokollitud, komisjoni

1



komisjo

ni koosoleku protokollimine, komisjoni | to6ks vajalike dokumendid on edastatud ning

tooks vajalike dokumentide edastamine ja | siilitatud

sdilitamine

vastavat valdkonda reguleerivate seaduste ja | vastavat valdkonda reguleerivad seadused ja
Oigusaktide  tundmine ning  muudatuste | digusaktid on tuntud ning muudatused on jélgitu

jélgimine

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja | kirjadele ja teabenduetele on vastatud linnavalitsuses
avaldustele vastamine ja seadusandluses kehtestatud korras ja tdhtaegadeks

linnapea  ja  linnasekretdri  korraldusel | iilesanded on tdidetud korrektselt ja tdhtaegselt

tihekordsete t06ga seotud iilesannete tditmine

muude

kohustuste ja Oiguste tditmine, mis | kohustused ja Gdigused on korrektselt ja digeaegselt

tulenevad Eesti Vabariigi Oigusaktidest, linna | tdidetud

pOhiméarusest, linnavolikogu  maédrustest ja
otsustest,  linnavalitsuse =~ méadrustest  ja
korraldustest ning linnapea késkkirjadest

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkond, teenistujad Oigusaktide vormistamise ja muutmise osas.
5. KOOSTOO
Juhtkond, teenistujad Oigusaktide menetlemise osas.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, teenistujatele, hallatavatele | dokumentide menetlemisega seotud muudatused.

asutusel

e

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha ning juhitava valdkonna  t66

parendamiseks esitada eelanaliiiisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekuid.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest 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 pddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi

L
8.2. VA

STUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupliidmatu tditmise eest ldhtudes seadustest, maarustest,
muudest digusaktidest




e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu
jaeriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks méaratud juurdepadsupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Gigsuse ning digeaegse edastamise eest

e vastutab asutuse toOkorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
kasutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja siilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sitestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskdlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Kutse- voi kdrgharidus vodi viimase omandamine.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt {ihe aastane to6kogemus kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel ja vene keele mdistmise ja radkimise oskus
teenistusalase suhtlemise tasandil.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Dokumentide vormistamise nduete tundmine, kliendit6o, telefonile vastamise ja etiketi
tildpohimotete tundmine

9.4.2. arvutikasutamise oskus: Word, Excel, tekstito6tlus ja tabelarvutus, E-post, Internet, PowerPoint,
WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus;

9.4.3. muud lisaoskused: vdga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatod oskus, mojutamise ning
labiradkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistuse t66d reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tihendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvéérsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiiiisivdime; ausus, korrektsus.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vOoib 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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