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1. Üldsätted

1.1 Linnaosa vanema asetäitja (edaspidi vanema asetäitja) on Lasnamäe Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosavalitsuse) koosseisu kuuluv juhtivametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnaosa vanem. 
1.2 Vanema asetäitja allub linnaosa vanemale.
1.3 Vanema asetäitjale allub sotsiaalhoolekande osakond, kultuuritöö spetsialist, kaasamisspetsialist ja hallatavad asutused.
1.4 Vanema asetäitja asendab teist vanema asetäitjat ja linnaosa vanemat.

1.5 Vanema asetäitjat asendab teine vanema asetäitja või linnaosa vanema käskkirjaga määratud isik.

1.6 Vanema asetäitja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Tallinna õigusaktidest, Lasnamäe linnaosa ja linnaosa valitsuse põhimäärusest, linnaosa vanema korraldustest, käskkirjadest ja töökorralduse reeglitest ning käesolevast ametijuhendist.

1.7 Vanema asetäitja on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 lõike 1 tähenduses ja omab KVS § 2 lõikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is sätestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.
2. Ametikoha eesmärk
Sotsiaalhoolekande osakonna, kaasamis, kultuuri- ja vaba aja tegevuste ning hallatavate asutuste töö koordineerimine ja ürituste korraldamine.
3. Põhinõuded

3.1 Kõrgharidus, vähemalt aastane juhtimisalane kogemus, praktilise töö kogemus ametikoha töövaldkondades.
3.2 Eesti keele oskus kõrgtasemel, vene keele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega.
3.3 Riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud alused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine.
3.4 Ametikohast tulenevaid teenistusülesandeid reguleerivate riigi ja Tallinna õigusaktide, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra aluste tundmine ja nende kasutamise oskus.
3.5 Juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja nende praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida tööprotsessi ja alluvate tööd.
3.6 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning vajalike andmekogude ning bürootehnika kasutamise oskus.
3.7 Hea suhtlemis- ja väljendusoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega. Oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda.
3.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus oma ametikoha pädevuse piires võtta vastu iseseisvalt otsuseid, võime ette näha otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.
3.9 Eetilisus, tolerantsus, usaldusväärsus, ausus, töötahe ja koostöötahe, konfliktide lahendamise oskus.
4. Teenistuskohustused

4.1 Sotsiaalhoolekande osakonna, kaasamis, kultuuri- ja vaba aja tegevuste ning hallatavate asutuste (Lasnamäe Sotsiaalkeskus, Lasnamäe Saun, Kultuurikeskus Lindakivi ja Lasnamäe Noortekeskus) töö koordineerimine, suunamine ja kontrollimine.
4.2 Linnaosa erinevate arengustrateegiate ja arengusuundade väljatöötamine ning täiustamine.

4.3 Osalemine linnaosa eelarve ja investeeringute koostamisel.
4.4 Riigihangete läbiviimise tagamine. Oma töövaldkonda jäävate hangete korraldamise koordineerimine, hankekomisjonide töös osalemine ja lepingute kooskõlastamine ning nende täitmise kontroll.
4.5 Koostöö korraldamine teiste linnaosade ja linnavalitsuse struktuuriüksustega.
4.6 Linnaosa vanema nõustamine linnaosa sotsiaal-, kultuuri-, noorsoo- ja spordivaldkondade ning terviseedenduse küsimustes.
4.7 Avaliku ürituste lubade kooskõlastamine, tingimuste seadmine ja koostöö teiste ametiasutustega.

4.8 Linnaosavalitsuse mittetulundustegevuseks toetuste taotluste läbivaatamise komisjoni töö korraldamine.

4.9 Linnaosavalitsuse kultuuri-, noorsoo- ja spordiürituste korraldamine.
4.10 Komisjonide töös osalemine.
4.11 Linnaosa vanema nõustamine oma valdkonda puudutavates küsimustes.

4.12 Muude linnaosa vanema poolt antud ühekordsete teenistusalaste ülesannete täitmine, mis ei tulene otseselt tema teenistuskohustustest.
5. Vastutus

5.1 Talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse, õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest, samuti töökorralduse reeglite ning teiste linnaosavalitsuse töökorraldust reguleerivate dokumentidega temale pandud kohustuste nõuetekohase täitmise eest.
5.2 Linnaosavanema õigeaegse informeerimise eest tema osaluseta vastuvõetud olulistest otsustest.
5.3 Teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste eraisikuliste isikuandmete ning muu juurdepääsupiirangutega informatsiooni kaitsmise, hoidmise ja sihipärase kasutamise eest.

5.4 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenõuete täitmise eest oma valdkonnas.
5.5 Isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest.

5.6 Teenistuskohustuste täitmiseks tema kasutusse antud vara säästliku, otstarbeka ja heaperemeheliku kasutamise eest.

6. Õigused

6.1 Saada linnaosavalitsuse teenistujatelt, struktuuriüksustelt ja hallatavatelt asutustelt andmeid, dokumente ning informatsiooni, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste täitmiseks.
6.2 Nõuda asjaosalistelt korrektselt vormistatud lähtematerjale ja dokumente.

6.3 Teha linnaosavanemale ettepanekuid linnaosavalitsuse töö efektiivsemaks muutmiseks.
6.4 Linnaosavanema teadmisel algatada ja pidada läbirääkimisi kokkulepete sõlmimiseks.

6.5 Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täienduskoolitust.
6.6 Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Olen tutvunud ja kohustun täitma.
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