Too6lepingu lisa

LINNAPEA NOUNIKU AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade
koosseisule

TOOKOHT Pirnu linn

TOOTAJA Lilli Lumera

VAHETU JUHT linnapea

TOOULESANDEID ANNAVAD | linnapea, linnapea draolekul viimase asendaja

KEDA ASENDAB -

KES ASENDAB linnapea poolt madratud teenistuja

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Linnapea toetamine ja ndustamine igapdevases td0s, strateegiliste otsuste ettevalmistamine,
info kogumine ja analiilisimine ning linnapea esindusfunktsiooni korraldamine vastavalt
kiesolevale ametijuhendile.

III TOOULESANDED

3.1. Valmistab ette analiiiise ja seisukohti linnapea otsuste toetamiseks ja kommunikatsiooniks.

3.2. Siistematiseerib linnapeale vajaliku info ja koostab iilevaateid.

3.3. Koostab konesid, artikleid ja ametlikke pdordumisi.

3.4. Korraldab kohtumisi, osaleb eelnevalt kokkulepitud vastuvottudel.

3.5. Jalgib avalikku ruumi ja sotsiaalmeediat, teavitab linnapead maineriskidest.

3.6. Kasutab statistikat ja muud asjakohast informatsiooni otsuste ettevalmistamiseks.

3.7. Koordineerib kohtumisi kogukonnaga ja partneritega.

3.8. Teeb koostddd linnavalitsuse teenistujatega ja digusvaldkonna spetsialistidega, et tagada
otsuste vastavus seadustele.

3.9. Viatab vajadusel osa linnavalitsuse istungitest ja ndupidamistest.

3.10. Téidab vahetu juhi iihekordseid iilesandeid.

3.11. Téidab ilma erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

3.12. Valmistab koostd0s linnapeaga ette linnapea ametlikud visiidid, sh vélisvisiidid, mh
koostab programmi, kooskdlastab kohtumised ja protokolli nduded, tagab vajalike dokumentide
ja materjalide olemasolu. Jilgib ldhetuse eelarvet ja aruandlust vastavalt kehtivale korrale.

3.13. Tagab korrektse protokolli jirgimise ametlikel kohtumistel, vastuvottudel ja
vélisdelegatsioonide visiitidel. Koordineerib kingituste, istumisplaanide ja ametlike
p6drdumiste ettevalmistamist.

3.14. Suhtleb professionaalselt riigiasutuste, teiste KOVide, ettevitjate ja vabailihendustega ning
jargib lepingute ja koostodprotokollide pohialuseid.

3.15. Noustab linnapead poliitikate kujundamise ning poliitilise sidususe (eeskétt KOV tasand,
mh erinevad huvipooled, aga ka iileriiklik tasand) kujundamisel ja rakendamisel.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike infosiisteemide juurdepéddsudigused ning
teavet ja dokumente.

4.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.3. Teha vahetule juhile ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.

4.4. Saada todalaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.5. Mitte voimaldada kdrvalistele isikutele juurdepéddsu arvutile ja infosiisteemidele.

4.6. Hoiduda linnavalitsust vdi oma tdokeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.7. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.8. Vastutab temale antud lilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.




4.9. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase kasutamise
eest.

4.10. Hoiab konfidentsiaalsust ja jargib eetikat vastavalt juurdepddsupiiranguga teabe
kasitlemise korrale, ennetab huvide konflikti.

4.11. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud todlepingu seaduse, linnavalitsuse tookorralduse
reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Korgharidus (soovitavalt magistrikraad avaliku halduse, kommunikatsiooni voi
uusmeedia valdkonnas).

Tookogemus:

5.2. Vihemalt 2-aastane td0kogemus to0koha iilesannetega seonduvates valdkondades.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Viahemalt iihe voorkeele oskus suhtlustasemel.

Juhtimisoigus:

5.5. Vihemalt B-kategooria sdiduki juhtimisdigus.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti avalikku haldust, organisatsiooni ja oma todvaldkonda reguleerivaid
Oigusakte.

6.2. Teab oma toovaldkonda, planeerib toGprotsesse ja rakendab neid praktikas.

6.3. Koostab dokumente ja korraldab koosolekuid oma todvaldkonnas.

6.4. Tegutseb kriisiolukorras, st kogub ja edastab kiiresti infot, koostab ja kooskdlastab
sonumid, jdlgib meediat ja sotsiaalmeediat ning teavitab vahetut juhti ning vajadusel
avalikkust vastavalt kehtivale kriisikommunikatsiooni plaanile.

6.5. Teab ja rakendab dokumendihalduse pohimotteid.

6.6. Tunneb histi kommunikatsiooni, sh meediasuhtluse ja sotsiaalmeedia pohimdtteid ja
valmistab ette linnapea avalikud esinemised. Valdab ja jargib protokollireegleid ametlikel
kohtumistel ja visiitidel.

6.7. Teab ja rakendab projektijuhtimise, sh eesmirgistamise, ajakava koostamise ja
riskijuhtimise, partnerite ja huviriihmade kaasamise pohimdtteid.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sh analiiiisi- ja slinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja slisteemselt.

7.2. Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha péadevuse piires ning voime niha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest.

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult t66tada ka pingeolukorras ning kasutada aecga
efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning leida
uusi vOimalusi eesmérgi poole litkumiseks.

7.5. Viga hea suhtlemisoskus, koost66- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine
kolleegidega ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Viirikus ja lojaalsus, st linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi on vajadus
iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Kristel Voltenberg Lilli Lumera

linnapea linnapea ndunik



