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Narva Linnavalitsuse Linnamajandusameti
varade osakonna juhataja JELENA SKULATSOVA
ametijuhend

I ULDOSA

Kiesoleva ametijuhendiga nihakse ette Narva Linnavalitsuse Linnamajandusameti

(edaspidi Amet) varade osakonna juhataja ndutavad teadmised ja oskused, padevus,

ametikohustused, 6igused ning vastutus.

Varade osakonna juhatajale noéutavad teadmised ja oskused:

korghariduse (magister voi sellega  vordsustatud —kvalifikatsioon, soovitavalt
majandus- vOi haldusjuhtimisalane, juriidiline vm) olemasolu;

vihemalt 3-aastane juhtimiskogemus;

eesti keele oskus C1-tasemel;

vene keele oskus suhtlustasemel ja the voorkeele (soovitatavalt inglise) oskus
suhtlustasemel;

linnavara valdkonda reguleeriva seadusandluse pohjalik tundmine;

avalikku teenistust ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oigusaktide
tundmine;

asjaajamiskorra pohjalik tundmine ja rakendamise oskus;

riigi pShikorra, kodanike Giguste ja vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni
reguleerivate Sigusaktide tundmine;

tldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ning teadmised ametikoha
toovaldkonnast eurointegratsiooni kontekstis;

tlevaate omamine riigi ja kohaliku omavalitsuse infostisteemidest;

teksti- ja tabelto6tlusprogrammide ning Ameti valdkonnas vajalike registrite ja
andmekogude kasutamise oskused;

arvuti kasutamise oskus kesktasemel;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendamise oskus;

koostoooskus ja hea suhtlemisoskus, sh suhtlemisel avalikkusega;

viga hea labirdakimisoskus, analtiisivoime;

oskus seada eesmirke, planeerida toOprotsessi ja koostood linnavalitsuse teiste
osakondadega;

suutlikkus votta vastu otsuseid valdkonda puutuvate kiisimuste lahendamisel.

Varade osakonna juhatajat asendab Ameti direktori poolt voi direktori tlesandeid tditva

isiku poolt mairatud teine teenistuja.

Varade osakonna juhataja asendab Ameti direktorit (kui direktor on sedasi mérkinud)

tema araoleku ajal.
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IT STAATUS

Varade osakonna juhataja allub otseselt Ameti direktorile.

Oma tootlesannete tditmisel juhindub varade osakonna juhataja eelkoige tema t66d
reguleerivatest digusaktidest, Ameti to6korralduse reeglistikust ja kdesolevast
ametijuhendist.

III AMETIKOHUSTUSED

osakonna juhataja ametikohustusteks on:

osakonna igapievase t66 koordineerimine ja korraldamine;

osakonna vastutusvaldkondades projektide ja arengukavade viljaté6tamisel ja
realiseerimisel osalemine;

osakonna tegevust puudutava informatsiooni kogumine ja stistematiseerimine;
osakonna vastutusvaldkondades lepingute eelnoude ettevalmistamine koosto0s juristiga;
Ameti eelarve viljato6tamises osalemine;

Ameti eelarvest osakonnale eraldatavate rahaliste vahendite sihipirase kasutamise
tagamine;

osakonna vastutusvaldkondades ettepanekute esitamine Linnavalitsusele;

elanike vastuvotmine osakonna tegevust puudutavates kiisimustes;

isikute konsulteerimine ja teavitamine osakonna vastutusvaldkondadesse kuuluvates
kiisimustes;

Ameti direktori poolt antud korralduste tiitmine voi taitmist takistavatest asjaoludest
kohene teavitamine ja ettepanekute tegemine takistuste korvaldamiseks;

teiste tlesannete tiitmine, millised ei ole kirjeldatud kiesolevas dokumendis, kuid milliste
tlesannete tditmine tuleneb kehtivast seadusandlusest, tookorralduse reeglistikust voi
Ameti direktori poolt antud korraldustest.

IV OIGUSED

osakonna juhatajal on 6igus:

teha Ameti direktorile ettepanekuid oma ametikohustustesse kuuluvate kusimuste
esitamise kohta arutamiseks linna juhtkonnale;

poorduda info saamiseks ja tegevuse koordineerimiseks kohaliku omavalitsuse teiste
teenistujate poole;

poorduda t66ks vajaliku info saamiseks ja vahendamiseks asjaomaste asutuste ja isikute
poole;

teha ettepanekuid ameti valdkondadega seonduvate oigusaktide viljat6otamiseks,
muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks;

taotleda enda suunamist kvalifikatsiooni tostmise eesmairgil sellekohastele koolitustele.

V VASTUTUS

osakonna juhataja vastutab:
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tema kohustuste hulka kuuluvate iilesannete nouetekohase ja korrektse tditmise eest;
tema kasutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku ja siilimise eest;
teenistuse tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse info hoidmise eest;

Ameti ruumide tule- ja té6ohutusnouetest, tookorralduse reeglistikust ja heakorrast
kinnipidamise eest.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jilgima sellega

ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(nimi, kuupiev)




