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1.
Üldosa

1.1
Asutus




Põltsamaa Linnavalitsus

1.2
Teenistuskoht



Põltsamaa linn

1.3
Ametnik



Sven Lass

1.4
Otsene ülemus



linnapea

1.5
Tööülesandeid annab


linnapea

1.6
Alluvad



ehitusnõunik, maanõunik, heakorraspetsialist,







järelevalvespetsialist

1.7
Kes asendab



määrab linnapea

1.8
Keda asendab



linnapead

2.
Ametikoha eesmärk

Põltsamaa linna materiaal-tehnilise infrastruktuuri arendamine vastavalt linna arengukavale; elamusuhete, kommunaalmajanduse, veevarustuse- ja kanalisatsiooni, heakorra, haljastuse, keskkonnakaitse, linnaplaneerimise, energeetika, ühistranspordi, teedeehituse, side, linna kinnisvarade, omandi- ja maareformi, maa-kasutuse ja turvalisuse alase tegevuse üldjuhtimine ja koordineerimine

3.
Teenistusülesanded

Abilinnapea on juhtivametnik, kes:

3.1
kavandab ja korraldab elamusuhete, kommunaalmajanduse, veevarustuse- ja kanalisatsiooni, heakorra, haljastuse, keskkonnakaitse, linnaplaneerimise, energeetika, ühistranspordi, teedeehituse, side, linna kinnisvarade, omandi- ja maareformi, maa-kasutuse ja turvalisuse alast tegevust linnas;
3.2
juhib koostööd talle alluvate ametnike vahel;
3.3
annab talle alluvatele ametnikele tööks vajalikke juhendeid ja korraldusi;
3.4
määrab oma alluvuses olevate ametnike töökohustused, koostab nende ametijuhendid ja esitab need kinnitamiseks linnapeale;
3.5
korraldab oma alluvuses olevate ametnike asendamist nende äraolekul;
3.6
asendab linnapead tema äraolekul;
3.7
juhib oma töövaldkondades arengukava arendamist;
3.8
korraldab kontrolli oma tegevusvaldkonnas kasutatavate materiaalsete ja eelarveliste vahendite üle;
3.9
valmistab ette eelnõusid tema töövaldkonda kuuluvates küsimustes linnavolikogu või linnavalitsuse istungile, kooskõlastab eelnõusid;
3.10
võtab vastu ja konsulteerib töövaldkonda kuuluvates küsimustes linnakodanikke, lahendab kaebusi;
3.11
annab linnavolikogu komisjonides ja istungil ette linnavalitsuse seisukohti oma pädevuse piires;
3.12
kaitseb Põltsamaa Linnavalitsuse ja linnarahva huve tema tegevusvaldkondadesse puutuvates küsimustes;
3.13
teeb koostööd oma ülesannete täitmisel teiste linnavalitsuse liikmete, linnaasutuste juhtide ja volikogu komisjonidega;

3.14
vajadusel informeerib Põltsamaa Linnavolikogu ja Linnavalitsust ning linnarahvast oma tegevusest;
3.15
kindlustab oma tegevusvaldkondadesse puutuva informatsiooni kogumise ja säilitamise;
3.16
täidab linnavalitsuse töökeskkonna spetsialisti ülesandeid;

3.17
täidab muid ülesandeid, mis tulenevad otseselt õigusaktidest või linnapea seaduslikest korraldustest.

4.
Vastutus

Abilinnapea vastutab:

4.1
talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

4.2
oma alluvuses olevate ametnike tegevuse eest;

4.3
oma töös tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest;

4.4
vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse ning õigeaegse edastamise eest;

4.5
linnamajandusele eraldatud rahaliste vahendite sihipärase kasutamise eest;

4.6
asjaajamiseks tema käsutuses olevate dokumentide säilimise ja korrasoleku eest;

4.7
avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja linnavalitsuse sisekorraeeskirja täitmise eest.

5.
Õigused

Abilinnapeal on õigus:

5.1
saada Põltsamaa Linnavalitsuse teenistujatelt, linnavolikogu liikmetelt, linnaasutustelt, linnaelanikelt ja linna territooriumil asuvatelt firmadelt vajalikku informatsiooni ja dokumente jms, mis on vajalikud teenistusülesannete täitmiseks;
5.2
 teha linnapeale ja linnavalitsusele ettepanekuid linnavalitsuse struktuuri, ametnike koosseisu, palkade, ergutuste, edutamiste, distsiplinaarkaristuste kohta, samuti kohaliku elu küsimuste paremaks korraldamiseks kõigis valdkondades;
5.3
kirjutada alla tema pädevuses olevates küsimustes väljasaadetavatele dokumentidele;
5.4
kaasata oma töösse temale alluvaid ametnikke, anda neile ühekordseid ja alalisi ülesandeid, nõuda nendelt teenistusülesannete täitmist;

5.5
suunata talle alluvaid ametnikke täiendkoolitusele;
5.6
tellida ja osta teenistusülesannete täitmiseks vajaliku kirjandust;
5.7
anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel;
5.8
anda talle alluvatele ametnikele teenistusalaseid korraldusi õigusaktides ja ametijuhendites sätestatud teenistuskohustuste täitmiseks ning seadusega ettenähtud korras ühekordseid teenistusalaseid korraldusi, mille täitmine ei tulene nende teenistuskohustustest, viia läbi iga-aastased vestlused ja katseaja lõpu vestlused talle vahetult alluvate ametnikega;
5.9
osaleda linnavolikogu ja –valitsuse istungitel;
5.10
saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;
5.11
saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
5.12
kasutada linnavalitsuse ametiautot;
5.13
kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.
6.
Ametijuhendi muutmine

6.1
Abilinnapea ametijuhendit võib muuta üksnes abilinnapea ja linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.
6.2
Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue abilinnapea teenistusse võtmisel.
Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud abilinnapeale.
Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.
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