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Narva Linna Arenduse ja Okonoomika Ameti
j uhiabi-analtititiku ametij uhend

I ULDOSA

1.1' Ktiesoleva ametijuhendiga niihakse ette juhiabi-analfliitiku (edaspidi
analiititik) n6utavad oskused, piidevus, ametikohustused, 6igused ninLg
vastutus.

1.2. Anahiiitikule n6utavad teadmised ja oskused:
. k6rghariduseolemasolu;
o eesti keele oskus k6rgtasemel;
o vene ja inglise keele oskus suhtlustasemel;
o oma tooks vajalik arvuti kasutamise oskus.

1.3. Analtititikut asendab Narva Linna Arenduse ja Okonoomika Ameti (edaspicli
Amet) direktor v6i direktori poolt mtiiiratud isik. Analiiritik asendab Narva
Linna Arenduse ja Okonoomika Ameti direktori poolt mtiiiratud isikut.

II STAATUS

2.1, Analtiiitik allub otseselt Ameti direktorile.
2.2 Oma toorilesannete tiiitmisel juhindub anahititik eelkoige tema tood

reguleerivatest 6igusaktidest, Ameti tookorralduse reeglistikust ja kiiesolevast
ametijuhendist.

III AMETIKOHUSTUSED

Analiiritiku ametikohustusteks on:

3.1 Narva linna (edaspidi linn) arengukava vtiljatootamine, koordineerimine ja
sellekohase dokumentide vormistamine esitamiseks liruravalitsusele.

3.2 Kontroll linna arengukava ttiitmise ja regiooni arengukavadega
koosk6lastamise rile.

3.3 Linna arendusniiitajale analtiiisimine ning nende v6rdlemine teiste Eesti
linnade vastavate ntiitaj ate ga.

3.4 Ametiie kuuluvate valdkondade arengu prognoosimine, olulisemat;e
probleemide viilja selgitamine ning ettepanekute nende lahendamiseks
tegemine.

3.5 Linna osalusega projektide ettevalmistamises ja realiseerimises osalemine.



3.L. Ameti direktorile analtiiitiliste 6iendite ja muude tooalaste dokumenticle
koostamine sh kirjadele ja avaldustele vastamine direktori poolt satestatuLd
ulatuses.

3.6 Ameti vara eest vastutamine, vara kasutusele vOtmine ja andmine, asutuse
juhi informeerimine vara purunemisest, kadumisest jms, ning olema tegev
varade inventuurides.

3.7 Linna reklaamimaksu alase tegevuse koordineerimine ja vastavate
vtiljatootamine.

6igusaktide

3.8 Reklaamimaksu juht.imine vastavalt maksukorralduse seadusele, kohalike
maksude seadusele ja linnavolikogu poolt kinnitatud Oigusaktidele ja kontroll
reklaamimaksu deklaratsiooni esitamise ning reklaamimaksu tasumise iile:
o maksuhalduri funktsiooni ttiitmine linnas koguva reklaamimaksu sulrtes;
o esitatavate rnaksudeklaratsioonide kontroll;

' reklaamimaksu arvestamise ja tasumise 6igsuse kontrollimine nirLg
jiilgimine, et makse tasumine ja reklaami maksusoodustuste kohaldamirre
toimuks vastavuses Oigusaktidega stitestatud suuruse ja korr aga;

o tasumisele kuuluva reklaamimaksusumma ja intressi arvestami.ne 1a
miiiiramine ning enammakstud summade tagastamine;

. reklaamimaksuv6lgade sissendudmine.
3.9 Reklaamiseaduse jiirelevalve teostamine vtilireklaami i.ile ning menetluse

korraldamine n6uete rikkumise korral sh kohtuviiliste viiiirteomenetluste
l?ibiviimine vastavalt kehtivale seadusandlusele.

3.10 Reklaamimaksu deklaratsiooni andmete raamatupidamisprogr,ammi
reklaami moodulisse Oigeaegne ja korrektne sisestamine.

3.11 Dokumentide ettevalmistamine vtilireklaamipaigalduslubade viiljastamiseks.
3'12 Tooalaste dokumentide koostamine, loodud/v6i saadud dokumr:ntide

nduetekohane haldamine.
3.13 Eelpool nimetatud tilesannete tiiitmisel maksukorralduse, asendustziitmise ja

sunniraha seadustega etteniihtud sunnivahendi rakendamine linna nime I ja
sunnivahendi rakendamisega seotud n6uete edastamine sissenOudmiseks
tiiitemenetluse seadustikuga etteniihtud korras ja linna esindamine
tiiitemenetluses.

3'1'4 Linna kodulehel asuva oma tooala puudutava inJormatsiooni sisu
uuendamine ja arendamine.

3.15 Teiste tilesannete tiiitmine, millised ei ole kirjeldatud kiiesolev;r5
ametijuhendis, kuid milliste tilesannete ttiitmine tuleneb kehrtivast
seadusandlusest, tookorralduse reeglistikust v6i Ameti direktori v6i direktrtri
rilesandeid taitva isiku poolt antud korraldustest.

IV oIGUSED

Anahiiitikul on 6igus:

4;1..

4.2.

Teha Ameti direktorile ettepanekuid oma ametikohustustesse kuuluveLte
krisimuste esitamise kohta arutamiseks linna juhtkonnale.
Poorduda inJo saamiseks ja tegevuse koordineerimiseks kohalilcu
omavalitsuse teiste teenistujate poole.



4.3.

4.4.

4.5.

Poorduda tooks vajaliku info saamiseks la vahendamiseks asiaomaste asutuste
ja isikute poole.
Tefa ettepanekuid ameti valdkondadega seonduvate digusakticle
vtiljatootamiseks, muutmiseks v6i kehtetuks tunnistamiseks.
Taotleda enda suunamist kvalifikatsiooni t6stmise eesmArgil sellekohastele
koolitustele.

5.1.

V VASTUTUS

Anahiiitik vastutab:

Tema kohustuste hulka kuuluvate fllesannete n6uetekohase ja kor,rektse
tiiitmise eest.
Tema kasutusse antud linnavara ja dokumentide korrasoleku ja sriilimise eest.
Teenistuse t6ttu teatavaks saanud konfidentsiaalse info hoidmise eest.
Ameti ruumide tule- ja tooohutusn6uetes! tookorralduse reeglistikust ja
heakorrast kinnipidamise eest.

Ktiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jiilgima
sellega ettentihtud tingimusi ja n6udeid.
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