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OIGUSVALDKONNA JUHI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule

AMETIKOHT Pérnu linn

VAHETU JUHT linnasekretir

TOOULESANDEID linnasekretir, linnapea

ANNAVAD

KEDA ASENDAB linnasekretéri, juristi

KES ASENDAB linnasekretér, jurist (v.a. ATS § 7 g 3 alusel avaliku voimu
teostamise iilesannete tditmises)

II AMETIKOHA POHIEESMARK

Linnavalitsuse digusvaldkonna teenuste arendamise ja osutamise korraldamine ja
koordineerimine, linnavalitsuse ja selle struktuuriiiksuste digusalane teenindamine ja digus-
ning hankevaldkonna spetsialistide (juristid ja hankespetsialistid) juhtimine vastavalt
kdesolevale ametijuhendile.

III TEENISTUSULESANDED

3.1. Juhib digus- ja hankevaldkonna teenistujate t66d, sh tagab teenistujate tooalaste
eesmdrkide seadmise, jooksvate tulemuste jilgimise ning regulaarsete hindamisvestluste (sh
koostodvestluste) ja konstruktiivse tagasiside andmise, juhendab ja toetab teenistujate arengut,
edendab nende vahel meeskonnatddd ja kommunikatsiooni ning osaleb viarbamis- ja
valikuprotsessides.

3.2. Tagab linnavalitsuse digusvaldkonda puudutavate teenuste arendamise ja toetab
oigusvaldkonna kompetentsikasvu.

3.3. Kontrollib linnavalitsuse ja linnavolikogu istungitele esitatavate digusaktide eelndude
vastavust EL digusele, EV pdhiseadusele, seadustele ja muudele digusaktidele.

3.4. Jalgib ja analiiiisib pidevalt uusi digusakte, digusaktide muudatusi ja kohtupraktikat ning
vajadusel algatab Parnu linna digusaktide muudatusettepanekud ja kujundab nendega seotud
linnavalitsuse digusalaseid seisukohti.

3.5. Esindab linnavalitsust kohtutes ja erinevates vaidluste lahendamiseks moodustatud
eriorganites antud volituste piires ning korraldab Pirnu linna kohtuasjade {ile arvestuse
pidamist.

3.6. Annab diguslikke arvamusi, vaatab 1dbi ja koostab vastused kirjalikele avaldustele.

3.7. Korraldab linna digusaktide tdhtajalise tditmise kontrolli.

3.8. Vormistab linnavolikogu istungitele esitatavate digusaktide 16plikud eelndude ja korraldab
linna digusaktide avalikustamise.

3.9. Korraldab linnavalitsuse digusalase teenindamise ning teenindab digusalaselt
sotsiaalosakonda, raamatupidamise teenistust, IT-teenistust ja kantseleid.

3.10. Juhendab oma téovaldkonnas linnavalitsuse teenistujaid digusaktide koostamisel ja
haldusmenetluse 1dbiviimisel.

3.11. Votab vajadusel osa linnavalitsuse istungitest.

3.12. Teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuri, selle koosseisu ja todkorralduse
muudatusvajaduste kohta.

3.13. Selgitab vilja kantselei teenistujate digusvaldkonda puudutava koolitusvajaduse, koostab
koostdds vahetu juhi ja personali peaspetsialistiga selle kohta koolitusplaani.

3.14. Tdidab vahetu juhi iihekordseid iilesandeid.

3.15. Tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.




IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike infoslisteemide juurdepddsudigused ning
teavet ja dokumente.

4.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.3. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.4. Teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

4.5. Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.6. Tiita teenistusiilesandeid kaugt6é vormis vastavalt linnavalitsuse todkorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.7. Mitte vdoimaldada kdrvalistele isikutele juurdepdisu arvutile ja infosilisteemidele.

4.8. Hoiduda linnavalitsust voi oma todkeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Kasutada ja siilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.10. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.

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

4.12. Ulesannete tiitmata jatmisel vdi mittenduetekohase tiitmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

4.13. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Magistrikraad voi sellega vordsustatud haridus digusteaduses.

Tookogemus:

5.2. Vihemalt 2-aastane tookogemus avalikus sektoris voi struktuuriiksuse valdkonnas.
Eelnev kogemus ametikoha iilesannetega seonduvates valdkondades vihemalt 3 aastat.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt iihe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi riigi pohikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust, avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma téovaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab hiid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab histi koostada dokumente, pidada labirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.

6.4. Omab hiid juhtimisalaseid teadmisi, sh tunneb juhtimisprintsiipe, mida praktikasse
rakendada, planeerides todprotsesse ning juhtides inimesi.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vdimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest.

7.3. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

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

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.




VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi on vajadus timber korraldada t66d struktuuriiiksuses.




