Linnavalitsuse protokollilise otsuse „Informatsioon Narva haldussuutlikkuse tegevuskava 2011 ja 

kompetentsikeskuse kontseptsiooni kohta“ lisa 1
Narva haldussuutlikkuse tegevuskava
2011

Lühendid:

AM

Arendusmeeskond

LVMA

Linnavara- ja Majandusamet

LV

Linnavalitsus

AÖA
             Arenduse ja Ökonoomika Amet

RA

Rahandusamet

LK

Linnakantselei

SAA

Sotsiaalabiamet

ALPA

Arhitektuuri- ja Linnaplaneerimise Amet

LA

Linnaarstiteenistus

LArh

Linnaarhiiv

KO

Kultuuriosakond

	
	Tegevus
	Tähtaeg
	Vastutav struktuur / ametnik
	Partnerid

	1.
	Töökeskkonna parendamine
	
	Kõik
	

	1.1.
(2.4.2.3.)
	Ametite / üksuste töökeskkonna riskide väljaselgitamine
	
	Kõik
	

	1.1.1.
	Loengu korraldamine töökeskkonna nõuete teemal
	Mai 2011
	LA
	

	1.1.2.
	Ametite / üksuste töökeskkonna riskide väljaselgitamine, probleemide nimekirja koostamine ja Linnavara- ja Majandusametile esitamine
	Juuni 2011
	Kõik
	

	1.1.3.
	Koondtegevusplaani ja eelarve koostamine probleemide kõrvaldamiseks ja Linnavalitsusele esitamine kinnitamiseks
	Juuli 2011

	LVMA
	

	1.1.4.
	Tegevusplaani, sh rahastamisplaani/eelarve kinnitamine ja Linnavolikogu istungile edastamine otsuse tegemiseks
	August 2011
	LV
	LVMA

	
	
	
	
	

	2.
	Kompetentskeskuste loomine
	Juuni-oktoober 2011
	
	

	2.1.
	Keskuste põhimõtete väljatöötamine
	Mai 2011
	AM
	

	2.2.
	Keskuste töökorra väljatöötamine
	Juuni 2011
	Kõik 
	

	2.3.
	KK loomine projektide ettevalmistamise ja elluviimise küsimustes
	Oktoober 2011
	AÖA
	

	2.4.
	KK loomine konsultatsiooniabi osutamine finantsküsimustes
	Kui tekib vajadus asjatundliku abi järele  määratakse vastustav isik
	RA
	

	2.5.
	KK loomine IT ja asjaajamise valdkonnas
	Juuni 2011
	LK 
	

	2.6.
	Infoseminaride korraldamine:
	
	
	

	2.6.1.
	Projektide ettevalmistamine ja elluviimine
	September–detsember 2011
	AÖA
	

	2.6.2.
	Finantsküsimused
	Vajadusel, küsimuste tekkimisel määratakse vastustav isik
	RA
	

	2.4.3.
	Asjaajamine
	September 2011
	LK
	LArh

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.
	Finantsstrateegia
	
	
	

	3.1.
(2.4.1.3.)
	Raamatupidamisprogrammi viimine nõuetega vastavusse
	Pidev tegevus
	RA
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4.
	Koolitused
	
	
	

	4.1.
(1.1.2.2, 1.1.2.3.)
	Tsentraliseeritud koolituste korraldamine, sh 
	
	
	

	4.1.1.
	Vormide väljatöötamine koolitusvajaduste väljaselgitamiseks. NB! Lülitada Töötervishoiu koolitusteema
	Mai 2011
	AÖA
	AM

	4.1.2.
	Koolitusvajaduste vormide laiali saatmine ametitele/üksustele
	Mai-juuni 2011
	AÖA
	

	4.1.3.
	Koolitusvajaduste tagasiside ametitelt/üksustelt 
	Mai-juuni 2011
	AÖA
	

	4.1.4.

(2.1.1.1.)
	Protsessijuhtimise koolituse korraldamine arendusmeekonnale (sh struktuuriüksuste võtmeisikutele)
	Rahaliste vahendite olemasolu korral
	LK
	

	4.1.5.

(2.4.2.4.)
	IT alaste sisekoolituste ja seminaride korraldamine
	September 2011
	LK
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5.
	Arenguvestlused
	
	
	

	5.1.

(1.1.1.1.)
	Arenguvestluste juhendi ja vajalike vormide väljatöötamine ning juurutamine 
	
	
	

	5.1.1.
	Arenguvestluste juhendi koostamine ja arenguvestluse läbiviimise vormide väljatöötamine ning kinnitamine
	September 2011
	AM
	LK

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.
	Riigihangete korra ülevaatus ja uuendamine
	
	
	

	6.1.
(2.1.1.4.)
	Riigihangete, sh alla piirmäära hangete (lihtmenetlus) korraldamise reglemendi ülevaatus ja kehtestamine
	
	
	

	6.1.1.
	Informatsiooni ettevalmistamine Riigihangete korraldamise korra kohta, mis oleks kooskõlas Riigihangete seadusega ja selle edastamine Linnavalitsusele vastutavate isikute määramiseks korra väljatöötamise eest.
	Oktoober 2010 
	AM
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7.
	IT
	
	
	

	7.1.

(2.1.1.1.)
	Pidev mujal arendatavate IT süsteemide lahenduste monitoorimine ja sidustamine protseduurireeglitega
	Pidev tegevus
	LK
	

	7.2.
(2.4.2.1.)
	Tark- ja riistvara alase olukorra (hetkeseis, vajadused) kaardistamine ning IT plaani koostamine
	Detsember 2011
	LK
	

	7.2.1.
	IT (tark- ja riistvara alase) kaardistamise läbiviimine
	Detsember 2011
	LK
	

	7.2.2.
	Info- ja kommunikatsiooni süsteemide arendamise strateegia ja tegevuskava koostamine
	2012
	LK
	Kõik

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	8.
	Üldtegevused
	
	
	

	8.1.
	Dokumentide registri pidamise/kasutamise korra väljatöötamine 
	Detsember 2011
	LK
	

	8.2.

(1.1.3.1.)
	Juhtimise hea tava loomine ja tutvustamine organisatsioonis ning välispidiselt
	
	
	

	8.2.1.
	Organisatsiooni põhiväärtuste sõnastamine / väljatöötamine 
	Juuni 2011
	AM
	LV

	8.3. (1.1.1.5.)
	Linnakantseleis ja ametites allüksuste arendusmeeskondade moodustamine (vajadusel)
	Aprill 2011
	Kõik
	

	8.4.

(3.3.1.1.)
	Sisemise infovahetuse tehniliste lahenduste loomine ja sisu arendamine
	2011 - LK
	LK
	

	8.4.1.
	Intraneti loomine ja sisu arendamine
	September 2011
	LK
	

	8.4.2.
	Meililistide loomine linnavalitsuses
	September 2011
	LK
	

	8.4.3.
	Informatsiooni edastamine töötulemustest nii organisatsiooni siseselt kui väliselt (sisemiselt intranetis või meililistide kaudu)
	Oktoober 2011
	LK
	

	8.4.4.
	Puhkuste graafiku koondi koostamine ja kõikidele kättesaadavaks tegemine (intranetis või  serveris)
	Aprill 2011
	LK
	

	8.5.

(3.4.1.1.)
	MTÜ-dega koostöö arendamine
	
	
	

	8.5.1.
	MTÜ-de ümarlauaga koostöö edendamiseks ühiste kavatsuste protokolli koostamine/allkirjastamine (leppida kokku millistel juhtudel ja mis kanalite kaudu edaspidi infot vahetatakse)
	Mai 2011
	Kõik
	

	8.5.2.
	MTÜ-dega kohtumiste ja avalike arutelude korraldamine
	Vajadusel
	Kõik
	

	8.6.

(3.4.1.2.)
	Koostöö arendamine kõrgharidusasutustega
	
	
	

	8.6.1.
	Soovituslike lõputööde nimekirja koostamine ning edastamine ülikooli(de)le
	Oktoober 2011
	LK
	Kõik

	8.7.

(3.4.1.3.)
	Koostöö teiste KOVidega
	
	
	

	8.7.1.
	IT koostöövõrgustiku tööshoidmine teiste omavalitsustega
	Pidev tegevus
	LK
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Kompetentsikeskuse kontseptsioon
1. Kompetentsikeskus on linnavalitsuse allüksuse ja tema kompetentsete spetsialistide vabatahtlik algatus, mille eesmärgiks on konsultatiivse ja informatiivse abi osutamine teistele linna allüksustele konkreetse kompetentsi valdkonnas.
2. Algatuse (kompetentsikeskuste loomine) üldeesmärgiks on Narva linnavalitsuse ja tema allüksuste haldussuutlikkuse tõstmine. 
3. Algatuse tulemuseks on kiire ja tasuta informatsiooni, konsultatsiooni või soovituse saamine Narva linnavalitsuse allüksuste spetsialistidelt, mis tõstab linnavalitsuse töö efektiivsust ja kvaliteeti ning aitab säästa linna raha. 

4. Kompetentsikeskus luuakse allüksuse juhi käskkirjaga ja sellest teavitatakse kõiki linnavalitsuse allüksuseid. 

5. Kompetentsikeskuse baasi moodustavad üks või mitu spetsialisti, kes on kompetentsed mingis konkreetses valdkonnas. Spetsialist informeerib allüksuse juhti kirjalikult oma nõusolekust osaleda kompetentsikeskuse töös. 

6. Kompetentsikeskuse iga spetsialist määratleb detailselt oma konsultatiivse ja informatiivse abi teemade nimekirja,  kommunikatsioonikanalid infopäringute tegemiseks (telefon, е-post, individuaalne kohtumine, infoseminar jms), infopäringutele vastamise tähtajad (soovitavalt mitte kauem kui 3 tööpäeva) ning vajadusel muud tingimused või piirangud (näiteks, pöörduda küsimustega ainult kindlal nädalapäeval või iga allüksus võib esitada mitte rohkem kui 3 infopäringut kuus jms).
7. Konsultatiivse ja informatiivse abi osutamise põhimõte seisneb selles, et kompetentse spetsialisti vastus ühele infopäringule ei võta tema tööajast rohkem aega kui 10 minutit ehk tal on see informatsioon olemas või ta kasutab seda tihti oma töös. 

8. Kompetentsikeskuse spetsialisti eeldatav vastus infopäringule võib välja näha kui lühike (mõned laused) infotõend või spetsialisti arvamus, võimalusel varustatud viidetega avalikele infoallikatele. 

9. Informatsiooni igast loodud kompetentsikeskusest ja tema töötingimustest saadetakse laiali kõikidele linnavalitsuse allüksustele meililisti kaudu.

10. Juhul, kui kompetentsikeskuse töös tekivad muudatused, tegevuse ajutine või lõplik seiskumine, siis nendest muudatustest informeeritakse   kõiki linnavalitsuse allüksusi 3 tööpäeva jooksul meililisti kaudu. 
11. Arvestades seda, et töötamine kompetentsikeskuses on lisatöö, siis iga allüksuse juht, mille juurde on kompetentsikeskus loodud, töötab välja oma meetodid spetsialistide motiveerimiseks (preemiad/lisatasud, vaba aja andmine, koolituse võimalus jm)

12. Arendusmeeskonnalt saadud informatsiooni põhjal tunnustab linnavalitsus kord aastas tänukirjadega tublimaid kompetentsikeskuste spetsialiste.
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