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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
ASELINNAPEA AMETIJUHEND

I ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUS

1.2 AMETIKOHA NIMETUS: ASELINNAPEA

1.3 AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA
1.4 KELLELE ALLUB: LINNAPEALE

1.5 ALLUVAD: PUUDUVAD.

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, ehitust, tasulist parkimist, elamu- ja kommunaalmajandust, teede-tdnavate ning
transpordialast tegevust arendav ja koordineeriv ning oma vastutusalas lepingute, hangete ja
vadrtegude menetlemist ja korraldamist juhtiv ametnik.

I AMETIKOHUSTUSED

3.1. Tegeleb vastavalt linnapea poolt antud juhistele ja suunistele.

IV OIGUSED

Aselinnapeal on digus:

4.1. saada linnavalitsuse ametnikelt, volikogu ja linnavalitsuse litkmetelt 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 to0ks vajalikku informatsiooni vastuvoetud digusaktidest;

4.4. saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt eelarvele.

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

V VASTUTUS

Aselinnapea vastutab :

5.1 ametijuhendis sétestatud 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 véljastatud dokumentide digsuse ja informatsiooni eest.
Stiiiliselt 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.

VI KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Haridus: kesk-eri voi korgharidus;

6.2 Keeleoskus: peab oskama eesti keelt keeleseaduses sétestatud nduetele ja vihemalt {ihte
voorkeelt suhtlustasandil;

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

6.4 Suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma séilitada

rahu, oskama dra 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 kokkuvotteid tekstidest;

6.6 Kuulamisoskus: oskama &dra kuulata kaastootajaid ja vastuvotule tulnud inimesi; hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vélja voimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest;
6.7 Isiksuse omadused: omama kohanemisvdimet seoses muudatustega teenistusiilesannetes ja
tingimustes ning todstiilis; soovima ja oskama teha koost6dd kodigiga; omama vdimet todtada
iseseisvalt, oskama seada eesmirke ning neid saavutada; omama vdimet ja vajadust teostada end
t00 kaudu; olema aus ja usaldusvédrne; hoidma seoses tooga talle teadaolevat konfidentsiaalset
infot; hoidma asutuse mainet; omama vdimet teha stabiilselt head t66d minemata endast vélja
probleemsetes olukordades;

6.8 Tehnilised oskused: suutma tdootada arvutiprogrammidega.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber 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 pdrast muudatuste sisseviimist kinnitab aselinnapea
allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jirgima selle sétteid.

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

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



