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1. ASEND STRUKTUURIS

linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

1.2 ASENDAJA

haldusjuht

1.3 ASENDAB

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavalitsuse hoones lifti hooldamise korraldamine, linnavalitsuse kiilastajate esmane vastuvott
ning informatsiooni andmine linnavalitsuse hallatavate asutuste t66- ning vastuvGtuaegade ja

tegevusvaldkondade kohta.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2. SOOVITUD TULEMUS

Kodanike ja kiilaliste suunamine
teenistujate vastuvotule

kodanikud ja kiilalised on viisakalt suunatud
teenistujate vastuvotule

teabe andmine linna teenistujate, hallatavate
kontaktandmete, linnavalitsuse ja
linnavolikogu istungite ning ndupidamiste
kohta

info linna teenistujate, allasutuste
kontaktandmete, linnavalitsuse ja linnavolikogu
istungite ning ndupidamiste kohta on edastatud

vajaduse korral saabuvatele teenistujatele
kabinettide vOtmete véljastamine allkirja
vastu

vajaduse  korral saabuvatele teenistujatele
kabinettide votmed on viljastatud allkirja vastu

kontrolli teostamine kiilastajate tile

narko- voi alkoholijoobe tunnusega inimesed
hoonesse ei paise

kiilastajatega voimalike
konfliktsituatsioonide korrektne ja vadrikas
lahendamine

voimalikud konfliktsituatsioonid kiilastajatega
on lahendatud

kiilastajatele garderoobis lahti riietumise
voimaluse pakkumine

lahti riietumise voimalus on pakutud

riikide lippude korrashoidmine ning | riikide lipud on korras hoitud ning arvestus on
arvestuse pidamine pidanud

haldusjuhi  poolt saabunud/tellitud kauba | haldusjuhi poolt saabunud/tellitud kaup on vastu
vastuvotmine voetud

automaatse  tulekahjusignalisatsiooni  (ATS) | automaatse tulekahjusignalisatsiooni (ATS) hiire

hiire korral koheselt reageerimine

korral on reageeritud

linnavalitsuse hoones olevate liftide korrasoleku
jélgimine ning vajaduse korral tehnikute
véljakutsumine

liftid tootavad regulaarselt. Kdik vajalikud
hooldused on tehtud ning vajaduse korral on
poordutud liftide hooldaja Eesti Otis AS poole

valvelauas viibimise ajal videovalve jélgimine

tagatud on valvelauas olevate kaamerate jalgimine

linnavalitsuse hoones signalisatsiooni jilgimine,
reageerimine ning vajaduse korral vaatluse

linnavalitsuse hoones signalisatsioon on jalgitud,
reageeritud ning vajaduse korral on tehtud vaatlus




tegemine koos patrulliga

koos patrulliga

linnavalitsuse ruumide broneerimise kohta info
edastamine ja ruumide broneerimine

ruumide broneerimise kohta on info Oigeaegselt
edastatud, koik soovijad on saanud ruumid
broneerida

puudega kiilastajatele ratastooliga
sissepddsu voOimaldamine Tuuslari ténava
poolt

puudega ratastooliga inimestele sissepdds on
tagatud

oma valdkonna teabenduetele, péringutele ja
avaldustele vastamine

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

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
tihekordsete teenistusalaste {ilesannete tditmine

teenistusiilesanded Gigeaegselt ja korrektselt tdidetud.

muude kohustuste ja diguste tditmine, mis

tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest,
linna pOhimédirusest, linnavolikogu
méidrustest ja otsustest, linnavalitsuse

maiirustest ja korraldustest ning linnapea
kéaskkirjadest

kohustused ja Gigused on korrektselt ja digeaegselt
taidetud

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga

majandus t0dde puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

linnavalitsuse teenistujatega

majandus toode korraldamise osas.

6. INFORMATSIOON

juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele asjakohane toodalane info on Gigeaegselt
edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale. Eriolukorrast on teavitatud | teenistuskoha ning oma valdkonna t66

linnasekretdr ja  vastavalt  olukorrale | parendamiseks eelanaliilisitud, pdhjendatud,

valveteenistus, politsei, hdirekeskus

rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

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

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskolastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskodlastusi 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 omakasupiilidmatu tditmise eest ldhtudes seadustest, médrustest,
muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu
jaeriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks méadratud juurdepédésupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest
vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
kdsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sdtestatud 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

Keskharidus, kutse- voi kdrgharidus voi viimase omandamine.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt iihe aastane tookogemus. Kasuks tuleb eelnev tookogemus lifti hooldamise korraldamise
valdkonnas.

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 vorminduete ja telefonile vastamise ning etiketi tildpdhimotete tundmine

9.4.2. arvutikasutamise oskus: Interneti ja e-posti kasutamise oskus

9.4.3. muud lisaoskused: vdga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatdd oskus, mojutamise ning
labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike Giguste 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, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tépne ja
Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise
eristamise oskus ja analiilisivOime; ausus, korrektsus, usaldusvéarsus, 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)
/allkiri/ fallkiri/
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