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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
ARENDUS- JA PLANEERINGUSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

I ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUSE ARENDUSOSAKOND

1.2 AMETIKOHA NIMETUS: ARENDUS- JA PLANEERINGUSPETSIALIST
1.3 AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA

1.4 KELLELE ALLUB: ASELINNAPEALE

1.5 ALLUVAD: PUUDUVAD

1.6 ASENDAJA: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIK

1.7 ASENDAB : LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIKUID

II AMETIKOHA EESMARK

2.1 arendus- ja planeerimisspetsialisti tookoha eesmirgiks on Narva-Joesuu linna pohiliste
strateegiliste arengusuundade ja eelistuste viljatootamine ning ruumiline planeerimine;

2.2 linna arengukava ja iildplaneeringu viljatootamise ja tdiendamise koordineerimine ning
arengukavast ning iildplaneeringust tulenevate iilesannete tditmisele kaasaaitamine.

I AMETIKOHUSTUSED

3.1. korraldab linna arengukava koostamist, tdiendamist, uuendamist ja tditmise seiret;

3.2. korraldab iildplaneeringu koostamist ning vajadusel menetleb detailplaneeringuid;

3.3. kogub arengualast teavet, siistematiseerib, esitleb, vastab asjakohastele kiisitlustele ja
infopidringutele, algatab teemakohaseid uuringuid ja analiiiise;

3.4. osaleb riigi ja maakonna arengudokumentide menetluses linna esindajana, linna
ettepanekute koostamine ja esitamine;

3.5 Valmistab ette rahvusvahelisi projekte ning viib neid ellu.

3.6. kavandab oma tegevusvaldkonna eelarve ning jélgib selle tditmist;

3.7. teeb koostodd linnavalitsuse teiste teenistustega ja linnavalitsuse hallatavate asutustega,
riigiasutustega, teiste omavalitsustega ning organisatsioonidega oma tooalaste eesmirkide
saavutamiseks;

3.8. koostab oma tegevusvaldkonna oigusaktide eelndusid linnavalitsuse ja volikogu
istungitele ning jalgib vastavasisuliste Oigusaktide tditmist, tagab arengudokumentide lihtsa
kittesaadavuse, aktuaalsuse ja omavahelise sidususe linna kodulehel,

3.9. jélgib linna kodulehel oma valdkonna info ajakohasust ja vajadusel uuendab andmeid voi
palub seda teha infojuhil vo1 IT spetsialistil; teeb ettepanekuid kuidas ja millises vormis
avaldada infot kodulehel ning haldab ja uuendab linna vene keelse kodulehe andmeid;

3.10. tdidab teisi talle aselinnapea ja linnapea poolt antud iihekordseid ning seaduses, linna
pohimaédruses ja valitsuse tookorras sitestatud ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte
laadist tulenevaid iilesandeid;

3.11. votab vastu inimesi linnavalitsuse tookorraldusreeglites dra mirgitud vastuvotu aegadel
ja vastab tema poole poordutud teenistuskiisimustele vastavalt kehtivale asjaajamise korrale;



3.12. ndustab linnavalitsuse tootajaid, volikogu litkmeid ja linna elanikke valdkonna
kiisimustes;

3.13. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, linna
pohimaédrusest, volikogu otsustest ja médrustest, valitsuse korraldustest ja miérustest ning
linnapea kiskkirjadest.

3.14. tagab tema késutusse antud linna pohivara ja inventari sdilimise ning sihtotstarbelise
kasutamise.

IV OIGUSED

Arendus- ja planeeringuspetsialistil on digus:

4.1 saada linnavalitsuse ametnikelt, volikogu ja vallavalitsuse litkmetelt ning linna
hallatavatest asutustest informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema
teenistusiilesannete tditmiseks

4.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti ja kontoritehnikat
samuti saada tehnilist ja juriidilist abi oma teenistuskohustuste tditmiseks;

4.3 nduda korrektselt vormistatud avalduste ja teiste vajalike dokumentide esitamist seoses
teenistusiilesannetega;

4.4 saada t60ks vajalikku informatsiooni vastuvoetud digusaktidest;

4.5 saada t60ks vajalikku tidiendkoolitust vastavalt eelarvele;

4.6. teha ettepanekuid linnavalitsuse ja oma to6 paremaks korraldamiseke;

4.7. saada teavitatud koikidest nende projektide muudatusettepanekutest ja tegevustest
(ehitamine, finantseerimine jm), mille koostamise ja koordineerimisega on spetsialist seotud;
4.8. teha igasuguseid jdrelpdrimisi oma tookoha piddevuse piires.

V VASTUTUS

Arendus- ja planeeringuspetsialist vastutab :

5.1 ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja nduetekohase tditmise eest;
5.2 tema poolt koostatud ja esitatud dokumentide ning toimikute digsuse eest vastavalt
kehtivatele digusaktidele;

5.3 talle t66 kdigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega teabe
jm. konfidentsiaalse ja tooalase info kaitsmise ja hoidmise eest;

5.4 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest.

5.5 siiiiliselt toimepandud digusrikkumise eest vastutab planeeringuspetsialist distsiplinaar-,
haldus- ja kriminaalkorras;

5.6 talle materiaalsele vastutusele antud vara sihtotstarbelise kasutamise eest;

5.7 tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest;

5.8. vastutab linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

VI KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Haridus: korgharidus;

6.2 Keeleoskus: eesti keelt peab oskama keeleseaduses sitestatud nduetele ja vene ning
inglise keelt heal tasemel nii kones kui kirjas (ametialase sonavara valdamisega);

6.3 Suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma sailitada
rahu, oskama &ra kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti, olema viisakas,
taktitundeline ja abivalmis;

6.4 Viljendusoskus: suutma infot ja oma seisukohti edastada selgelt nii suuliselt kui
kirjalikult; suutma koostada ettekandeid ja kokkuvaotteid tekstidest;



6.5 Kuulamisoskus: oskama &ra kuulata kaastootajaid ja vastuvotule tulnud inimesi; hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vilja voimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest;
6.6 Isiksuse omadused: omama kohanemisvdimet seoses muudatustega teenistusiilesannetes
ja tingimustes ning toostiilis; soovima ja oskama teha koostddd; omama vdimet tootada
iseseisvalt, oskama seada eesmirke ning neid saavutada; omama vdimet ja vajadust teostada
end t60 kaudu; olema aus ja usaldusviidrne; hoidma seoses tooga talle teadaolevat
konfidentsiaalset infot; hoidma asutuse mainet; omama voimet teha stabiilselt head t66d
minemata endast vilja probleemsetes olukordades;

6.7 Tehnilised oskused: suutma todtada arvutiprogrammidega — tekstitodtlusprogrammide ja
ametikohal vajalike andmekogude kasutamise oskus.

VII AMETIDUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus iimber korraldada t66d linnavalitsuses.

Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja pdrast muudatuste sisseviimist kinnitab arendus- ja

planeeringuspetsialist allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jirgima selle
satteid.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jirgima antud ametijuhendit:

(kuupéev) (allkiri)



