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Narva Linnakantselei nduniku
ametijuhendi kinnitamine

Narva Linna pdhimadruse punkti 5.8.4 alapunkti 1 ja 9 alusel kinnitan Narva Linnakantselei
nduniku ametijuhendi alljargnevalt:

LINNAKANTSELEI
NOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. STRUKTUURIUKSUS linnakantselei.
1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS  ndunik (kriisireguleerimise valdkond).
1.3. VAHETU JUHT linnapea, linnasekretar.
1.4. ASENDAJA linnasekretéri poolt madratud teenistuja.
1.5. ASENDATAV puudub.
1.6. OTSESED ALLUVAD puuduvad.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Narva Linnavalitsuse kriisireguleerimise valdkonna teenindamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED

3.1. Linnavalitsuse Kriisireguleerimise valdkonna t66 korraldamine.

3.2. Kriisireguleerimisalaste 6igusaktide, tooplaanide, arengukavade, teenuskaartide jm
toddokumentide véljatdotamisel osalemine ning ettepanekute nende muutmiseks ja
tdiendamiseks tegemine.

3.3. Kiriisireguleerimise eelarvevahendite sihipérase ja efektiivse kasutamise tagamine.

3.4. Kriisireguleerimisalastes projektides osalemine.

3.5. Linnavalitsuse kriisikomisjoni t66 korraldamine ja komisjoni t60s osalemine.

3.6. Kriisireguleerimisalast koost6d tegemine linnavalitsuse /all/asutustega ja ettevotetega.

3.7. Linnavalitsuse asutuste kriisireguleerimisalal ndustamine.



3.8. Linnavalitsuse kriisikomisjonile ja asutustele Kriisireguleerimisalaseid koolituste ja

Oppuste korraldamine.
3.9. Hadaolukorra lahendamisel linnavalitsuse esindajana osalemine.

3.10. Narva Linnavalitsuse esindamine Ida Paastekeskuses ja lda-Eesti regionaalses

kriisikomisjonis;
3.11. Osalemine vaarteomenetluses tuleohutusnduete rikkumisekorral.

3.12. Muude vahetu juhi poolt antud Uhekordsete Ulesannete tditmine oma ametikoha

piires.

4. OIGUSED

4.1. Esindada linnavalitsust oma vastutusala Ulesannete taitmisel.

4.2. Juhtida vahetu juhi tahelepanu ametijuhendijargsete p&hitlesannete taitmise

takistustele ja nende pohjustele.
4.3. Vastu votta otsuseid oma ametikoha padevuse piirides.

4.4. Keelduda Kkorralduse téitmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi
pdhiseaduse vOi muude Oigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tahenduses voi kui selle taitmine on talle tervise t6ttu

vastunaidustatud.

4,5. Saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente

struktuuriuksuselt ja teistelt valitsemisala asutustelt.

4.6. Saada tOoulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid ning tehnilist abi nende

kasutamisel.
4.7. Saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust.
4.8. Saada teistelt struktuurituksustelt tooks vajalikku tugiteenust.
4.9. Teha ettepanekuid vahetule juhile to6korralduse osas.

5. VASTUTUS

Narva Linnakantselei ndunik vastutab temale antud todilesannete digeaegse ja kvaliteetse

taitmise eest oma ametikohustuste piires, sealhulgas:

- sisekorraeeskirja taitmise eest;

- teenistuse tOttu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe nduete téitmise
eest, kaasa arvatud parast teenistussuhte 16ppemist;

- tema ké&sutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja
séilitamise eest;

- talle hoiule antud vara séilimise ja sihipérase kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON
6.1. HARIDUS — korgharidus.

6.2. TOOKOGEMUS — vahemalt 2-aastane td6kogemus tookoha
tegevusvaldkonnas.

6.3. KEELEOSKUS — eesti keel seadusega sétestatud piirides ja vene keel.



6.4. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED
—166d puudutavate normatiivaktide tundmine;
— haldusdokumentide vormistamise oskus;
— arvuti kasutamise oskus;
— suhtlemis-ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada, motete ja informatsiooni
suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

6.5. ISIKSUSEOMADUSED - usaldusvaarsus, korrektsus, tapsus;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tapne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- t06vOime, sealhulgas voime stabiilselt té6tada
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vo6i vajadus
umber korraldada t66d.
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