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Narva Linna Arenduse ja Okonoomika Ameti projektide teenistuse juhataja
ametijuhend

I ULDOSA

1.1 Kiiesoleva ametijuhendiga niihakse ette projekticle teenistuse juhataja (direlctori
asettiitja) (edaspidi juhataja) nOutavad oskused, piidevus, ametikohustuseil, 6igused
ning vastutus.

1,.2. Juhatajale n6utavad teadmised ja oskused:
- korghariduse olemasolu;
- eesti keele oskus k6rgtasemel;
- vilga hea inglise ja vene keele oskus;
- oma tooks vajalik arvuti keLsutamise oskus.

1.3. Juhatajat asendab Narva Lrinna Arenduse ja Okonoomika Ameti (edaspidi Amet)
projektide teenistuse peaspetsialis;t, vanemspetsialist v6i direktori poolt miiiir:atucl isik.
Juhataja asendab Narva Linna Arenduse ja Okonoomika Ameti direktori pooJb
miitiratud isikut.

II STAATUS

2.1 Juhataja allub otseselt Ameti direktorile.
2.2 Oma tooiilesannete tiiitmisel juhindub juhataja eelkdige tema tood
reguleerivatest 6igusaktidest, Ameti tookorralduse reeglistikust ja kiiesolevas1
ametijuhendist.

III AMETIKOHUSTUSED

Juhataja ametikohustusteks on:

3.1. Ameti projektide teenistuse (edaspidi teenistus)juhtimine, teenistuse piidevusse
kuuluvate tilesannete ttiitmise korrtrollimine ja nende tiiitmise eelst vastutamirLe;
3.2. kontroll linna kodulehektiljel teenistuse tood puudutava vajaliku inforrnatsiooni
sisulise arendarnise rile;
3.3' suhtlemine rahvusvahelister koostooorganisatsioonidega, linna i.imbritsevatt:
kohalike omavalitsustega teenistuse piidevusse kuuluvates krisimustes, nendega
kontaktide arendamine ja hoidmirre;
3.4. ettepanekute formuleerimirre linna arengu seisukohalt tiilrtsust omavate
projektide ettevalmistamiseks;



3.li' Euroopa Liiclu ja teistesse sihtfondidesse projekttide ettevalmistamise, esitzrmise
ja elluviimise p rotsessi korraldamine;
3.6' vastutamine ktiivitatud sihLtotstarbeliste projektide haldamise ja elluviimise eest
ja nende finantsolukorra tile kontrolli teostamine, samuti seire teostamine eelnimetatud
projektide elluviimisel, tagamaks projektidega piistitatud eesmlirkide saavutamine,
sealhulgas 6igusaktide j:irgimine, vahendite sihtotstarbeline ja korrektne kasutamine
ning eelk6ige:
3.6.1. Ameti esindarmine projektide teostamisel;
3'6.2. projektide elluviimiseks vajalike lepingute, aruannete ja rnuude dokur'entiLde
ettevalmistamine ja nende esitamine koosk6lastamiseks Ameti clirektorile;
3'6.3. kontrolli teostamine Ameti poolt sOlmitud lepingute tiiitmise rile, samuti
eelnimetatud lepingute alusel lepingupartnerite poolt ersitatud ia tasumisele k.uuluvate
arvete i.ile;
3'6'4. kontrolli teostamine projel,:tide elluviimise kiiigus teostatavate to6de aiakava ja
nOuetekohase teostamise flle;
3.6.5. projektide eelarve tiiitmise ja sellest kinnipidamise flle kontrolli teostarnine;
3.6.6. projektidega seonduva inJo vahetamine toetust elraldatavate
organisatsioonidega;
3.6.7. kontrolli teostamine projektide ettevalmistamisel ja elluviimisel projektidele
toetust eraldatavate organisatsioonide poolt ettenrihtudl protseduuride, ettekirjutiste ja
reeglite, millised kehtivad toetuse saaja suhtes toetuse siihtotstarbeliseks kasutamiseks,
tiiitmisel;
3'6'8. Ameti direktori viivitamatu teavitamine k6ikidest v6imatikest projektide tiiitmist
takistavatest asj aoludest;
3.6.9. vajadusest liil-rtuvalt projektidega seonduvate juhtimis- ja kontrollisiist,eemi
protseduuride kirjelduste koostamine ja/vditiiiustamirre ning nende koosk6l'stamiseks
Ameti direktorile esitamine;
3.6.10, Ameti direktori teavitamine projektide kaigu, sealhulgas finantsolukorra ja
rildiste tootulemuste kohta;
3.6.1L. vastutamine projektide ja nLendega seotud toode vastuv6l;mise eest;
3 7 riigihangete v6i hangete labiviimine, sealhulgas:
3.7.1'. seadusandlusele vastavuse i.ile kontrolli teostmine;
3J.2. riigihanke pakkumise kutsr: dokumentide eelkorrtrolli tegstamine;
3.8. kontroll linna arengut soodustavate ja Euroopa l,iidu toel;usprogramm;idesse v6i
teistesse sihtfondidesse koostoos ettevdtjate, mittetulundustihinguie ja sihtasutustega
esitatavate projektide andmebaasi pidamise ja edasiarendamise [t*; 

-

3.9. teenistuse jargmise aasta tegevuskava ja eelarve tiihtaegne koostamine ja Ameti
direktorile esita mine;
3.10' tdoalaste dokumentide, sh. Ameti direktori kzisklcirjade ja kirjade koostamine;
3'11, teenistusele ptistitalud eesrnrirkide saavutamiseks vajalike oigusaktide
viiljatootamine;
3.12. n6ustamine Euroopa Liidu programmide ja teiste vtilisabiprogrammide
projektide ettevalmistamisel ja ellrrviimisel;
3.13. projektidealaste infoseminaride korraldamine;
3.1'4. teiste fllesannete tziitmine, rnillised ei ole kirjeldahrd kiiesolevas Ametij'hendis,
kuid milliste tilesannete tiiitmine tuleneb kehtivasf seadusandlusest,
sisekorraeeskirjadest v6i Ameti di.rektori poolt antud korraldustest.



Juhatajal on 6igus:

4J" teha Ameti direktorile ettepanekuid oma ametikohustustesse kuuluvate
kusimuste esitamise kohta arutamiseks rinna juhtkonnale;
4.2' poorduda info saarniseks ja tegevuse koordineer:imiseks kohaliku omavalitsuse
teiste teenistujate poole;
4.3. poorduda t6oks vajaliku info saamiseks ja vahendamiseks asjaomaste asutuste ja
isikute poole;
4.4. teha ettepanekuid ameti valdkondadega seonduvate Oigusaktide
vailjatootamiseks, muutmiseks v6i kehtetuks tunnistamiseks;
4.5' taotleda enda suunamist kvalifikatsiooni tOstmise eesmii.rgil sellekohar;tele
koolitustele.

V VASTUTUS

Juhataja vastutab:

5'1. tema kohustuste htrlka kuuluvate rilesannete n6uetekohase ja korrektse tiiitmise
eesf
5.2' tema kasutusse ant'ud linnavara ja dokumentide korrasoleku ja seiilimirie eesf5.3. teenistuse tdttu teatavaks saanud kon identsiaalse info hoidmise ees!5.4. Ameti ruumide tule- ja tooohutusn6uetest, tookorralduse reeglistikust ja
heakorrast kinnipidamise eest.

Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kiiesoleva ametijuhendiga ning kohusitun
jalgima sellega etteniihtud tingimusi ja n6udeid.
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