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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS
ARENGUTEENISTUSE LINNAARENGU VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

arenguteenistus

1.1 VAHETU JUHT

arenguteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

linnaarengu peaspetsialisti

1.3 ASENDAJA

linnaarengu vanem- ja/voi peaspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnasiseste, regionaalsete ja rahvusvaheliste projektide koostamise ja elluviimise tagamine Kohtla-
Jarve linnas ja linna hallatavates asutuses, arendusvaldkonda kuuluvate kiisimuste lahendamine ja linna

arengut puudutava t66 korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE:

3.2.S500VITUD TULEMUS:

linnasiseste, regionaalsete ja rahvusvaheliste

tagatud  on  linnasiseste,  regionaalsete ja
rahvusvaheliste projektide koostamine ja elluviimine
Kohtla-Jérve linnas ja linna hallatavates asutuses,

projektide koostamise  ja elluviimise
korraldamine v0i osalemine;

arenguga  seotud  projektidele  erinevate
rahastamisvoimaluste  ja  koostdOpartnerite
leidmine;

rahastamisvoimalused ja koostodpartnerite
leidmiseks on poordutud erinevate valdkonnapohiste
asutuste poole ning koostdopartnerid on leitud;

projektipohiste rahastamisvéimaluste jalgimine
ja  ettepanekute  tegemine  rahataotluste
esitamiseks;

rahvastusvoimalused on leitud ning taotlused
rahastuse taotlemiseks on digeaegselt esitatud;

projektide ettevalmistamisega seotud
noupidamiste korraldamine sealhulgas idee
sobivuse hindamine, sobiva finantsallika
leidmine, eesmirgi sonastamine, ldhteiilesande
koostamine, partnerite leidmise abistamine,
plaani  koostamine, teostaja  leidmiseks
hankekonkursi ettevalmistamine, [dpptulemuste
hindamine;

korraldatud on erinevaid projektidega seotud
ndupidamisi, leitud sobivad finantsallikad ja
partnerid. vastavalt vajadusele on ettevalmistatud
hankekonkurss teostaja leidmiseks ning
16pptulemused projekti suhtes on hinnatud.

projektitaotluste koostamise, vastava
dokumentatsiooni komplekteerimise ja
esitamise korraldamine;

oigeaegselt on projektitaotlused koostatud, vastavalt
vajadusel komplekteeritud ja edastatud voi viimane
korraldatud;

projektide esitamine vastavatesse fondidesse,
sihtasutustesse, noukogudesse ja
programmidesse ldhtudes linna arengukavast ja
selle prioriteetidest;

ladhtudes linna arengukavast ja prioriteetidest
projektid  esitatud  vastavatesse  asutustesse,
fondidesse, sihtasutustesse, ndukogudes jne.

positiivse vastuse saanud projektide
realiseerimise korraldamine voi
koordineerimine ning osalemine rahastatavate

projektide elluviimisel;

positiivse vastuse saanud projektid on realiseeritud
vo1 koordineeritud;

tihtaegselt  aruande  esitamise  tagamine | aruannete esitamisel on kinni peetud kehtestatud

projektide 16ppemisel; tihtaegadest, aruanded on projekti/de 1dppemisel
Oigeaegselt esitatud;

projektidega seonduva info meedias ja | erinevates meediaallikates on info kdigile Gigeaegselt

Kohtla-Jarve linna veebilehel kajastamise | kéttesaadav;

korraldamine;

linna territooriumil tegutsevate korteritihistute
abistamine projektides projektindustamine;

toimib vajadusel korteriiihistute projektindustamine
ning abistamine erinevate projekti taotluste




koostamisel;

kirjavahetuse pidamine oma
tegevusvaldkonnas;

Oigeaegselt ja korrektselt vormistatud ja edastatud
vastused;

oma padevuse piires rahvusvaheliste
konverentside, seminaride ja muude
rahvusvaheliste projektide raames Trituste,

kohtumiste ja seminaride korraldamine:

rahvusvahelised iritused on
korraldatud véga heal tasemel;

ettevalmistatud ja

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

aruanded aasta viltel teostatud td6de kohta ja
ettepanekud aasta jooksul teostamist vajavate t0ode
kohta on koostatud wvastavalt vilja selgitatud
vajadusele ning edastatud enne eelarve kinnitamist
vahetule juhile;

info on digeaegselt esitatud, linnaelanikud on
Oigeaegselt muudatustest teavitatud,

to0s kasutatavate dokumentide registreerimise
tagamine dokumendihaldussiisteemis;

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

oma valdkonna teabenduetele, péringutele ja
avaldustele vastamine;

vastused on korrektselt ja Oigeaegselt koostatud ja
elanikele edastatud:;

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine;

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tdhtajaks esitatud
linnavolikogu v6i linnavalitsuse kantseleisse;

muude vahetu juhi v&i linnapea poolt antud
ihekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine;

teenistusiilesanded Gigeaegselt ja korrektselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja erinevate asutustega

koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse
erinevate asutustega

teenistujate  ja

toimib koost66 valdkonda puudutavates kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale ja linnavalitsuse teenistujatele

asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on

Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

valdkonna t60
pohjendatud,

teenistuskoha  ning  oma
parendamiseks eelanaliiiisitud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

7.1. OIGUSED: 8.2. VASTUTUS:

e Kkasutada oma teenistusiilesannete e vastutab kiesoleva ametijuhendiga temale
taitmiseks vabariigi valitsuse pandud teenistuskohustuste tépse,
Oigusaktidest ja Kohtla-Jirve linna Oigeaegse, nouetekohase, kohusetundliku,
digusaktidest tulenevaid digusi: otstarbeka ja omakasupiiiidmatu tditmise

e saada teenistusiilesannete tditmiseks eest ldhtudes seadustest, mdiérustest,

vajalikku informatsiooni ja dokumente

ning vajadusel vajalikku tdiendkoolitust:

e saada teenistusiilesannete  tditmiseks
vajalikke  toOvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel:

e techa ettepanckuid oma péddevusse
kuuluvas valdkonnas t60 paremaks

muudest digusaktidest;

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise
kdigus  teatavaks saanud riigi- ja
arisaladuse, eraclu ja  delikaatsete
isikuandmete ning muu asutusesiseks
kasutamiseks médratud
juurdepadsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e vastutab vormistatud dokumentide ja




korraldamiseks ja
lahendamiseks:
teha ettepanekuid teenistusiilesannete

probleemide

tditmiseks  vajaliku  kirjanduse  ja
informatsiooni tellimiseks ning
ostmiseks:

keelduda {ilesannete tditmisest, mis on
vastuolus seadusega:

teenistujal on digus kooskolastatult
linnapeaga osa voOtta linnavalitsuse
istungitest ja komisjonide koosolekutest:
teha  koostodd  teiste  teenistuste
teenistujatega:

esitatud andmete digsuse ning oOigeaegse
edastamise eest;

vastutab asutuse sisekorra tditmise ning
tema kasutusse ja késutusse antud
vallasvara heaperemehelikku kasutamise
ja  sdilitamise  eest seaduse  vOi
haldusaktidega sétestatud korras;

vastutab tema koostatud voi kooskolastatud
dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest;

vastutab  teenistusiilesannetena  tehtud
otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse
eest.

e avaldada arvamust ja anda kooskolastusi
oma padevuse ulatuses:

o valmistada ette ja esitada vahetule juhile
lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi:

e teha koostood linnavalitsuse nimel teiste
teenistujatega ja asutustega koigis oma
tegevusvaldkonda puudutavates
kiisimustes;

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus. Soovitavalt arhitektuuri voi projektijuhtimise valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt kahe aastane tookogemus. Kasuks tuleb eelnev té6kogemus kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele ja inglise keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel ning vene keele mdistmise ja

radkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pohjalik 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: vdga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatoé oskus, mdjutamise ning
labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja pdhiseaduslikud
seadused), kodanike O&iguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab vGime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvdidrsus, otsustus-ja vastutusvéime, sealhulgas

kohustuste tipne ja oOigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus, usaldusviirsus,
vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta teenistuja nousolekul vastavalt t6okorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid.

Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi)

Teenistuskoha tiitja
(ees- ja perekonnanimi)
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