KINNITATUD
Maardu linnapea 29.10.2020
kaskkirjaga nr 16.1-1/47

MAARDU LINNAVALITSUSE
NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Maardu Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) nduniku (edaspidi ndunik) nimetab ametisse
ja vabastab ametist linnapea.

1.2 Nounik allub linnapeale.

1.3 Nounik asendab linnapea poolt méaratud ametnikku.

1.4 Nbunikku asendab linnapea poolt maaratud ametnik.

1.5 Nounik juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna digusaktidest, linna pShimaarusest ja
kéesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1 Maardu linna dhistranspordi arengu- ja tegevuskavade koostamine, téiendamine,
elluviimise hindamine ja aruandluse koostamine. Valdkonna projektide ettevalmistamise
koordineerimine ja elluviimise korraldamine.

2.2 Maardu linna munitsipaalharidusasutustes toitlustusteenuse osutamise koordineerimine ja
korraldamine vastavalt seadustes satestatud nduetele ja kohustustele.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Kdrgharidus.

3.2 Eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega.

3.3 Tooks vajalike riigi ja Maardu linna digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

3.4 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus,
paljundustehnika jm birootehnika kasutamise oskus.

3.5 Algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste véljatddtamisel, neid
rakendada ning t60tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

3.6 Toovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.

3.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja 6igeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.8 Suhtlemis-ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Uhistranspordi arengu- ja tegevuskavade koostamise korraldamine.

4.2 Unhistranspordi jatkusuutliku arengu ja korraldamisega seotud info kogumine, tootlemine,
anallius ja vajalike dokumentide vormistamine.

4.3 Uhistranspordi t66 koordineerimine sh MTU Pd&hja-Eesti UTK poolt koostatud busside
sbiduplaanide kooskdélastamine.



4.4 Muude Uhistranspordisiisteemi arengu planeerimisega ja korraldamisega seotud kiisimuste
lahendamine.

4.5 Ametikoha péadevuse piires Uhistranspordi arengu- ja tegevuskavade dQle jarelevalve
teostamine.

4.6 Maardu linna munitsipaalharidusasutustes toitlustusteenuse osutamise koordineerimine ja
korraldamine koostd6s munitsipaalasutuste juhtide, toitlustusteenuste osutamise partnerite ja
toitlustusteeninduspersonaliga.

4.7 Toitlustusteenuse kvaliteedi ja tervisekaitse nduetele vastavuse kontrollimine.

4.8 Laste toitlustamise paevakava kontrollimine.

4.9 Toitlustamise tehnoloogide t66 koordineerimises osalemine ning koostatud tehnoloogiliste
kaartide ja kalkulatsioonide kontrollimine.

4.10 Koolide ja lasteaedade sooOklate tegevuse pisteline kontrollimine ja vajadusel
jareldusettepanekute tegemine.

4.11 Toitlustusteenuse rahulolu kusitluste koordineerimine.

4.12 Osalemine oma todvaldkonda puudutavate riigihangete, lahtellesannete ja lepingute
ettevalmistamisel.

4.13 Keskuskdokide seadmete ja inventari hankimise planeerimise koordineerimine ning
hankimisprotsessi juhtimine koost66s munitsipaalasutuste juhtide ja linnavalitsuse ametnikega.
4.14 Oma t6dvaldkonda puudutavate lepingute taitmise kontrollimine.

4.15 Osalemine toovaldkonda kuuluvate 6igusaktide eelndude ettevalmistamisel.

4.16 Ettepanekute tegemine valdkonna eelarve koostamiseks.

4.17 Linnavalitsusele saabunud valdkonnaga seonduvatele avaldustele, taotlustele,
teabenbuetele ja ettepanekutele vastamine vastavalt asjaajamise korrale ja teistele
digusaktidele.

4.18 Linnapea poolt antud muude Uhekordsete ametialaste ilesannete taitmine.

5. VASTUTUS

NOunik vastutab:

5.1 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja Gigeaegse taitmise eest.

5.2 Talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepaasupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

5.3 Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara sailimise, sihipérase ja heaperemeheliku
kasutamise eest.

5.4 Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

5.5 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise
eest oma t6ovaldkonnas.

6. OIGUSED

Nounikul on digus:

6.1 Saada oma teenistusilesannete taitmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna hallatavatelt asutustelt.

6.2 Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.

6.3 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke tdovahendeid, kontori- ja sidetehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6.4 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.



7. AMETIUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit vdib muuta linnavalitsuse tegevust reguleerivate digusaktide muutumisel,
uute seaduste vOi linna Oigusaktidest tulenevate Ulesannete lisandumisel, t66
umberkorraldamisel voi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.

/allkirjastatud digitaalselt/



