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A M E T I J U H E N D

1. ÜLDSÄTTED: 
1)  Paide Linnavalitsuse arendusosakonna arendusnõunik (edaspidi nõunik) on Paide LV tippspetsialistide gruppi kuuluv ametnik;

2)  nõuniku nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea;

3) nõunikul on nõutav kõrgharidus, soovitavalt eelnev töökogemus, eesti keele valdamine kõrgtasemel, soovitavalt  inglise keele valdamine kõrgtasemel ametialase sõnavara valdamisega ja vene keele oskus suhtlustasandil; väga hea arvutikasutamise oskus (MS Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Postipoiss), kohusetundlik suhtumine töösse, väga hea suhtlemis- ja koostööoskus.

2. ALLUVUS:
Nõunik allub vahetult abilinnapeale, juhindub oma töös EV kehtivast seadusandlusest, Paide Linnavolikogu ja Paide Linnavalitsuse õigusaktidest, linnavalitsuse ja osakonna põhimäärusest, linnavalitsuse töökorralduse reeglitest, käesolevast ametijuhendist ning muudest linnavalitsuse tööd reguleerivatest dokumentidest. 

Nõunikku asendab ettevõtlusspetsialist-analüütik.
Nõunik asendab ettevõtlusspetsialist-analüütikut.
Nõunikul alluvad puuduvad.
3. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

Nõuniku töö eesmärk on arendustöö edukas korraldamine, väliskoostöö arendamine, projektide algatamine ja elluviimise korraldamine ning oma valdkondade eelarvevahendite optimaalse kasutamise tagamine Paide linnas.

4. TÖÖ SISU
4.1 Tegevusvaldkond

	   Arendustegevus, väliskoostöö, projektitöö


4.2 Teenistuskohustused

1) Paide linna strateegiliste dokumentide ja arengukavade koostamine, koordineerimine ja metoodiline juhendamine;
2) linnavalitsuse nõustamine linna arengut puudutavates küsimustes, ettepanekute formuleerimine linna arengu projektide ettevalmistamiseks;
3) Paide linna arengueesmärkide esitamine maakondlikesse ja riiklikesse arengukavadesse ja arengu dokumentidesse;
4) Paide linna arengukava elluviimise seire korraldamine ning selle alusel ettepanekute esitamine linnavalitsusele;
5) Paide linna ja tema lähipiirkonna seisundi ja arenguvajaduste väljaselgitamiseks ning linna arengusuundade väljatöötamiseks vajalike küsitluste, mõõtmiste, uuringute ning analüüside korraldamine;
6) Paide Linnavalitsuse osakondade ja linnavalitsuse hallatavate asutuste nõustamine nende poolt arenguprojektide ettevalmistamisel ja esitamisel;
7) kohalike ja rahvusvaheliste projektide algatamiseks toetusvõimaluste otsimine, projektide algatamine, taotluste koostamine ning rahastatud projektide elluviimise korraldamine;
8) Paide linna arengut soodustavate ja Euroopa Liidu toetusprogrammidesse või fondidesse esitatud projektide seire korraldamine ning andmebaasi pidamine ja edasiarendamine koostöös ettevõtjatega, mittetulundusühingute ja sihtasutustega;
9) välisvahendite ja koostöövõimaluste tutvustamine ning projektide teostajate nõustamine projektide algatamisel, taotlemisel, rakendamisel ja lõpetamisel;
	10) Paide linna välissuhtluse koordineerimine, kontaktisikuks olemine suhtlemisel sõpruslinnadega;
11) Paide linna ja partnerlinnade koostöölepingute ja deklaratsioonide ettevalmistamine ning täitmise jälgimine;
12) Paide linna ametlike külaliste ja partnerlinnade delegatsioonide vastuvõtmise organiseerimine;
13) sõpruslinnadest info ja erinevate väliskoostöö projektide info edastamine linna kodulehele;
14) linna rahvusvaheliste suurürituste korraldusmeeskonna töös osalemine, s.h välispartnerite kaasamine ja nende kohapealne ladus töökorraldus;
15) linna esitlemine (võõrkeeles) välisdelegatsioonidele, külalistele, messidel jm;
16) osalemine erinevatele rahvusvahelistele programmidele taotluste ettevalmistamise, koostamise ja koordineerimise meeskonnas;
17) välislähetuste korraldamine ja aruannete kogumine;
18) suhtlemine välisriikide saatkondade ja rahvusvaheliste organisatsioonidega, nende informeerimine ja kaasamine linna välissuhete arenguprotsessi;
19) sõpruspiirkondade ja -omavalitsustega suhtluse koordineerimine ning koostööprojektide algatamine ja elluviimine;
20) osalemine linnaeelarve koostamisel arendusvaldkondade osas;
21) eelarve täitmise jälgimine ja oma töövaldkondi puudutavate lepingute, arvete ja muude dokumentide viseerimine;
22) täitmisele kuuluvad vahetu juhi poolt antavad teised tööga seonduvad ühekordsed ülesanded.  

5. VASTUTUS
Nõunik vastutab:
1) oma tööülesannete korrektse ja õigeaegse täitmise ning vormistatud dokumentide õigsuse eest;

2) ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, info hoidmise ja kaitsmise eest;

3) enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete väärtuste ja tehniliste vahendite hoidmise eest;

4) isikuandmeid puudutatava info kaitsmise ja hoidmise eest;

5) Paide Linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

6) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest.


6. ÕIGUSED

Nõunikul on õigus:
	1) kasutada oma töös Paide linna põhimäärusest ja seadustest tulenevaid õigusi;

2) saada linnavalitsuse kõigilt struktuuriüksustelt ning hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma tööks vajalikku informatsiooni, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud tööülesannete täitmiseks;

3) saada tööks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;

4) teha omapoolseid ettepanekuid antud valdkondade ja linnavalitsuse töö paremaks korraldamiseks;

5) pidada kirjavahetust oma allkirjaga ametijuhendis märgitud tööülesannete piires;

6) moodustada ja juhtida erialaste küsimuste lahendamiseks nõukogusid, komisjone ja töögruppe;

7) esitada oma pädevusse kuuluvate küsimuste kohta Paide Linnavolikogu ja linnavalitsuse määruste, korralduste ja protokolliliste otsuste projekte;

8) omada sisustatud tööruumi, saada tööülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat ning tehnilist abi nende kasutamiseks.


Ametijuhendiga tutvunud:
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