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SPETSIALISTI MAJANDUSNOUNIKU ALLUVUSES AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1 Spetsialist majandusnduniku alluvuses (edaspidi spetsialist) on Pdltsamaa Linnavalitsuse
(edaspidi ametiasutuse) keskastme spetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.
1.3 Spetsialisti vahetu juht on majandusnounik.
1.4 Spetsialisti asendab majandusndunik voi linnapea kéaskkirja alusel moni teine ametnik.

1.5. Spetsialisti asendamine, puhkusele lubamine ning teenistusldhetusse suunamine
vormistatakse linnapea késkkirjaga.

1.6 Spetsialist asendab vajadusel teisi ametnikke linnapea kiskkirja alusel.
1.7 Spetsialisti ametikoht on tdhtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Spetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse pohimddrusega
ametnikule kehtestatud nduetele ning suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse
pohimiirusega keskastme spetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspddevuse, vastutuse ja
nduetekohasusega.

2.2 Spetsialist peab tundma oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja nende alusel
antud oOigusakte, projektijuhtimist, projektide koostamist, aruandlust, asjaajamisele
kehtestatud reegleid, peab oskama koostada Gigusakti eelndu ja haldusakti ning teadma ja
jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Spetsialisti teenistusiilesanneteks on:

1) korraldab linna strateegiliste arengudokumentide, sh arengu- ja tegevuskavade koostamist,
uuendamist ning arendustegevuseks vajalikku seiret;

2) ndustab ametiasutuse hallatavaid asutusi arengukava koostamisel, teeb jérelevalvet
hallatavate asutuste arengukavade kooskdla iile linna arengu- ja strateegiadokumentidega;

3) algatab linna eesmirkide tditmiseks arendusprojekte ning koordineerib projektide
elluviimisega seotud tegevusi;

4) teeb vajadusel linnapeale ettepanekuid arendustegevuseks vajalike komisjonide ja
toorihmade moodustamiseks;

5) vajadusel valmistab koostdds majandusndunikuga ette projektitaotlusi ja korraldab
projektitegevuste 1dbiviimist;

6) osaleb linnapeaga kooskodlastatult teiste organisatsioonide arendusprojektides ja
toorihmades, millised kasitlevad voi kaasavad Poltsamaa linna;

7) vajadusel ndustab kodanikeiihendusi projektitaotluste koostamisel;

8) osaleb linna eelarve koostamisel;

9) koostab linna eelarvest mittetulundusiihingutele eraldatavate toetustega seonduvad
lepingud ja jélgib nende tditmist;



10) osaleb linna tildplaneeringu ning teemaplaneeringute koostamisel ja arendamisel koost60s
teiste teenistujatega;
11) kujundab linna ettevotluspoliitikat, sh

» korraldab ettevotetega kontaktide loomist ja hoidmist;

* omab iilevaadet olemasolevast ettevotluskeskkonnast, teeb ettepanekuid ettevotluse

arengut puudutavate maakasutuse ja planeeringute ning digusaktide osas;

» korraldab Poltsamaa linna ja ettevdtjate koostodd;

* peab ettevotjate andmebaasi;

» aitab kaasa uute ettevotete loomisele;

* ndustab ettevotjaid;

» on ettevotjatele linna poolseks kontaktisikuks.
12) osaleb linna maine kujundamises, linna esindusiirituste ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;
13) menetleb avalike iirituste lubade taotlusi ja korraldab avalike iirituste kavade
avalikustamise linna kodulehel siindmuste kalendris;
14) menetleb ilutulestiku korraldamise loa taotlusi;
15) koostab kohalike maksude vdlgnemise puudumise tdendeid;
16) votab vastu ja konsulteerib oma todvaldkonda kuuluvates kiisimustes linnakodanikke ning
menetleb nende avaldusi ja lahendab kaebusi; ndustab ja vdtab vastu juriidilisi ja fiiiisilisi
1sikuid oma t66 valdkonnas;
17) koostab oma tédvaldkonnas linnavolikogu ja linnavalitsuse digusaktide eelndud,
18) vastutab oma todvaldkonnas ajakirjanduses ja/voi linna kodulehel avaldamisele kuuluvate
materjalide edastamise eest.

3.2 Spetsialist tdidab ametiasutuse t66 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides sétestatud
iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sitestatud noudeid.

3.3 Lisaks punktides 3.1-3.2 mairgitule tdidab spetsialist linnapea ja majandusnduniku antud
ithekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on spetsialistile pérast
ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud Poltsamaa Linnavolikogu ja Pdltsamaa
Linnavalitsuse Oigusaktidega. Kui oigusaktidest tulenevalt spetsialisti teenistuskohustused
olulisel madral suurenevad, on spetsialistil digus taotleda pohipalga muutmist.

4. LOPPSATTED
4.1 Ametniku Gigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

4.2 Ametijuhend vormistatakse isiku spetsialisti ametikohale nimetamisel kahes eksemplaris
ning spetsialisti teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist
ning tditmiseks vOotmist oma allkirjaga. Allkirjastatud ametijuhendi iiks eksemplar antakse
spetsialisti ametikohta tditvale isikule, teist sdilitatakse ametiasutuses.
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