KINNITATUD
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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus: | haldusameti juhataja
Ametiasutus: Viljandi linnavalitsus
Struktuuriiiksus: haldusamet
Teenistus: Kohaliku omavalitsuse teenistus, juht
ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 lg 1, 2 tdhenduses
Vahetu juht: abilinnapea
Kes asendab: projektijuht
Keda asendab: Vajadusel koiki ameti teenistujaid

Ametikoha peamine eesmiark
Haldusameti t66 juhtimine, informatsiooni valdamine ja vahendamine, Viljandi linna

jatkusuutliku haldamise ja strateegiliste investeerimisotsuste ettevalmistamise tagamine.

Nouded haridusele ja tookogemusele:
1) korgharidus, eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine

kdesolevas ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;
2) vihemalt 2-aastane teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vOi vihemalt 2-
aastane tookogemus juhtival ametikohal.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele:
1) ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ja

rakendamise oskus;

2) eesti keele oskus korgtasemel;

3) juhtimisalased teadmised ja oskused, sh oskus planeerida toOprotsesse, seada eesmirke,
motiveerida inimesi ja meeskonnat6dd korraldada;

4) oskus otsida ja leida uusi lahendusi ning neid ellu rakendada;

5) oskus kasutada aega efektiivselt;

6) viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise oskus;

7) véga hea suhtlemisoskus, sh oskused avalikkusega suhtlemiseks;

8) algatusvoime ja loovus;

9) suur toovoime, oskus todtada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras.

Teenistuskohustused:
1) haldusameti tegevuse eesmirkide piistitamine, tegevuskavade koostamine ning elluviimise

juhtimine ldhtuvalt linna tervikeesmarkidest;

2) haldusameti t660 korraldamine, sh eesmérkide saavutamiseks vajaliku personali leidmisel
osalemine, tOdtajate t60 tulemuslikkuse analiilisimine ja meetmete rakendamine t60
efektiivsuse parandamiseks;

3) haldusameti spetsialistidele ametikohtade to0kohustuste médiramine ja tunnustamiseks,
karistamiseks, edutamiseks ettepanekute tegemine ning nende ametijuhendite koostamine ja
kaasajastamine;

4) haldusameti eelarve koostamine, sellest kinnipidamine ja tditmise jdlgimine;

5) kuluarvete kinnitamise korraldamine vastavalt eelarvele ja eelarve tditmisest kinnipidamine;

6) haldusameti vastutusvaldkonda jédvate lepingute sdlmimine vastavalt volitustele ja ameti
pohiméiirusele;



7) haldusameti haldustegevuste pidev analiilis ja tegevuse korrigeerimine, sh meetmete
rakendamine efektiivsuse tagamiseks;

8) haldusameti tegevuse dokumenteerimise tagamine ja informatsiooni ning dokumentide
siistematiseeritud alalhoidmine;

9) haldusameti  vastutusvaldkonnas olevate korralduste ja  mdidruste koostamise
koordineerimine, kaasajastamine ja tegevuste elluviimine;

10) osalemine Viljandi linna arengukava viljatodtamisel ja elluviimisel;

11) haldusameti nimel tegutsemine ja esindamine ameti pohiméérusest tulenevatest kiisimustes;

12) haldusameti hallatava asutuse Viljandi Linnahooldus tegevuste eesmaérkide, analiiliside ja
tegevustega kursis olemine ja vajadusel asutuse juhi toetamine tegevuste planeerimisel;

13) isikute vastuvott haldusameti valdkonda jadvates kiisimustes;

14) linnavolikogu ja komisjonide t60s osalemine vastavalt abilinnapea korraldustele;

15) kriisikomisjoni ja kriisimeeskonna t66 koordineerimine;

16) linnavalitsuse haldusalas olevate sdidukite haldamine;

17) muude seaduslike lihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

Oigused:

1) pidada labirddkimisi, solmida mitterahalisi ja rahalisi lepinguid oma padevuse piires ja
selleks ettendhtud korras;

2) saada linnavalitsuse ja linnavolikogu litkmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tiitmiseks;

3) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4) saada oma tooks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddsud infosiisteemidele ja
tehnilist abi nende kasutamisel;

5) teha abilinnapeale ja linnapeale ettepanekuid haldusameti struktuuri, ametnike koosseisu,
palkade, preemiate ja muude hiivede, edutamiste ning distsiplinaarkaristuste kohta;

6) teha linnavalitsusele ettepanekuid, Linnahoolduse juhi pdhjendatud taotluse alusel, asutuse
struktuuri ja palkade kohta;

7) kirjutada alla tema padevuses olevates kiisimustes viljasaadetavatele dokumentidele;

8) haldusameti eelarvevahendeid sihipdraselt kasutada, kdsutada ja kinnitada kuludokumente.

Vastutus:
1) vastutab ametile pandud {ilesannete tipse, digeaegse, omakasupiiidmatu ning kohusetundliku

tiitmise eest;

2) toollesannete tiitmisel esinevate digusrikkumiste eest vastutab seaduses ettendhtud korras;

3) vastutab tema poolt esitatud informatsiooni ja dokumentide Jigsuse, otstarbekuse ja
seaduslikkuse eest;

4) vastutab teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sdilimise ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

5) vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise eest.

(allkirjastatud digitaalselt)
abilinnapea

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

(allkirjastatud digitaalselt)
haldusameti juhataja



