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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
ASELINNAPEA AMETIJUHEND

I ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUSE ARENDUSOSAKOND

1.2 AMETIKOHA NIMETUS: ASELINNAPEA

1.3 AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA

1.4 KELLELE ALLUB: LINNAPEALE

1.5 ALLUVAD: PLANEERINGUSPETSIALIST, ARENDUSSPETSIALIST,
MAAKORRALDAJAD, GEOINFOSPETSIALIST, KESKKONNASPETSIALIST.
1.6 ASENDAJA: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIK

1.7 ASENDAB : LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIKUID

II AMETIKOHA POHIEESMARK

2.1 Aselinnapea on arengu- ja planeerimis-, metsa- ja pdllumajandusalast, keskkonna- ja
maakorraldust ning transpordialast tegevust arendav ja koordineeriv ning oma vastutusalas
lepingute, hangete ja vidrtegude menetlemist ja korraldamist juhtiv ametnik.

1 AMETIKOHUSTUSED

3.1. Jilgib seaduste tditmist, mis on seotud teenistusvaldkonda kuuluvaga;

3.2.juhib ja korraldab linna metsa- ja pdllumajandus, maakorraldus, arengu- ja planeerimis-,
keskkonna- ja transpordialast tegevust;

3.3.koostab ja vormistab oma teenistusiilesannetest tulenevate digusaktide eelndusid, projekte,
lepinguid jms, mis on vajalikud esitamiseks linnavolikogule, linnavalitsusele ja teistele, kellel
on selleks digus tulenevalt elukohast voi todsuhetes;.

3.4.0saleb volikogu, valitsuse ja teistel istungitel arendusosakonna valdkonnaga seotud kiisimuste
lahendamisel;

3.5.0saleb linna arengukava ja iildplaneeringu koostamises ning selgitab linna arengukava ning
tildplaneeringu pohimotteid linna elanikele;

3.6.esitab linnapeale ettepanekuid linnavalitsuse arendusosakonna struktuuri, funktsioonide ja
koosseisu kohta;

3.7 korraldab ja viib lébi riigihangete pakkumismenetlused;

3.8.korraldab reklaami paigaldamise Narva-Jdesuu Linnas.

3.9.viseerib osakonna valdkonda puudutavad lepinguid, arveid ja dokumente;

3.10. korrastab ja hoiab toovaldkonnaga seotud dokumente, korrastab toimikud ning annab need
iile arhiivi;

3.11. ndustab linnavalitsuse tootajaid, volikogu liikkmeid ja linna elanikke arendusosakonna
valdkonda jaavates kiisimustes;

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



3.13. teeb koostddd teiste omavalitsusiiksuste vastavate osakondadega ja teiste asutustega
tulenevalt teenistuskohustustest;

3.14. teatab linnapeale viivitamatult tootakistustest voi nende ohust ning voimaluse korral
korvaldab erikorralduseta niisugused takistused vdi nende ohu;

3.15. aselinnapea on kohustatud tditma linnapea ithekordseid korraldusi, mille tditmise kohustus
el tulene teenistuskohustustest;

3.16. jilgib seaduste tditmist, mis on seotud tema teenistusvaldkonda kuuluvaga.

3.17. tagab arendusosakonna eelarve koostamise, muutmise ning vastutab eelarve sihipdrase
kasutamise eest;

3.18. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, linna
pohimédrusest, volikogu otsustest ja médrustest, valitsuse korraldustest ja midrustest ning
linnapea kiskkirjadest

3.19. tagab ja korraldab arendusosakonnale antud linna pShivara ja inventari sidilimise ning
sihtotstarbelise kasutamise.

3.20. vastutab osakonna toovaldkonnaga seoses olevate materjalide iilespanemise ja maha
vOtmise eest linna kodulehel.

IV OIGUSED

Aselinnapea on Oigus:

4.1. saada linnavalitsuse ametnikelt, volikogu ja linnavalitsuse liikmetelt ning linna hallatavatest
asutustest informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks
4.2. nduda korrektselt vormistatud avalduste ja teiste vajalike dokumentide esitamist seoses
teenistusiilesannetega;

4.3. saada tooks vajalikku informatsiooni vastuvoetud digusaktidest;

4.4. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt eelarvele.

4.5. seadusega ettendhtud korras saada to6tasu, lisatasu, toetusi ja puhkust.

V VASTUTUS

Aselinnapea 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
oigusaktidele;

5.3 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide digsuse ja informatsiooni eest.
Siitiliselt toimepandud digusrikkumise eest vastutab aselinnapea distsiplinaar-, haldus- ja
kriminaalkorras;

5.4 talle materiaalsele vastutusele antud vara eest.

5.5 tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest.

5.6 hoiab ja vastutab osakonna pitsati ja blankettide sihtotstarbelise kasutamise eest.

VI KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Haridus: kesk-eri voi korgharidus;

6.2 Keeleoskus: peab oskama eesti keelt keeleseaduses sitestatud nduetele ja vihemalt iihte
voorkeelt suhtlustasandil;

6.3 Juhtimisoskus: omama organisaatori vdoimeid, olema algatusvdimeline ja omama initsiatiivi,
suutma kokku kutsuda ja juhtida ndupidamisi, oskama eristada olulist ebaolulisest;



6.4 Suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma séilitada

rahu, oskama &ra kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti, olema viisakas,
taktitundeline ja abivalmis;

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

6.6 Kuulamisoskus: oskama dra kuulata kaastootajaid ja vastuvotule tulnud inimesi; hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vilja voimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest;
6.7 Isiksuse omadused: omama kohanemisvdimet seoses muudatustega teenistusiilesannetes ja
tingimustes ning toostiilis; soovima ja oskama teha koostodd kdigiga; omama vOimet tootada
iseseisvalt, oskama seada eesmirke ning neid saavutada; omama vdimet ja vajadust teostada end
t60 kaudu; olema aus ja usaldusviirne; hoidma seoses tooga talle teadaolevat konfidentsiaalset
infot; hoidma asutuse mainet; omama vdimet teha stabiilselt head to6d minemata endast vilja
probleemsetes olukordades;

6.8 Tehnilised oskused: suutma tootada arvutiprogrammidega.

VII AMETIDUHENDI MUUTMINE

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

Ametijuhendit vOib muuta aselinnapea ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja aselinnapea teenistusiilesannete maht
oluliselt ei suurene.

Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab aselinnapea
allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jirgima selle sitteid.

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

(kuupéev) (allkiri) ( ees- ja perekonnanimi)



