Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
VIISAKOMPENSATSIOONIDE MENETLEJA
Tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

1.1. Tookoht: viisakompensatsioonide menetleja
1.2. Tookoha asukoht: Juri 12, Voru

1.3. Vahetu juht: tegevjuht

1.4. Asendaja: sekretdr-asjaajaja

1.5. Asendab: sekretir-asjaajaja

TOOKOHA EESMARK

Venemaa Foderatsiooni (VF) viisa taotluse menetlemise tasu kompensatsiooni (edaspidi
kompensatsioon) saajate nimekirjade koostamise ning viisa taotluse menetlemise tasu
kompensatsiooni digustatud saajatena nimekirja kantutele kompensatsiooni viljamaksmise

korraldamine.
2. TOOULESANDED
3.1. arenduskeskuse tegevuse korraldamine lidhtuvalt riigihalduse ministri mairusest, mis

3.2

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.

3.12.
3.13.

4.

reguleerib VF viisa taotluse menetlemise tasu kompenseerimise toetusskeemi;
kompensatsiooni taotlevate isikute ndustamine dokumentide nduetekohasel esitamisel ja
teavitamine nende digustest ja kohustustest;

kompensatsiooni taotluste vastuvdtmine ja korrakohane menetlemine;

kompensatsiooni saajate nimekirjade koostamine;

kompensatsioonide véljamaksmise korraldamine;

toetusskeemiga eraldatud eelarve tditmise kontrollimine ning vajadusel ettepanekute
tegemine eelarve muutmiseks voi planeerimiseks;

kompensatsiooni taotlemise ja véljamaksmise aruannete esitamine vahetule juhile ja
Rahandusministeeriumile;

viisakoordinaatori tegevuse planeerimisel osalemine;

viisakoordinaatori aruannete digsuse kontrollimine;

avalikkuse teavitamise korraldamine toetusskeemist;

tegevusvaldkonda puudutava teabe avaldamiseks pressiteadete, kodulehe uudiste ja
sotsiaalmeedia  postituste koostamine vO1 koostamisel osalemine, koost6o
meediaviljaannetega teabe avaldamiseks;

arenduskeskuse veebilehel oma valdkonda puudutava teabe ajakohasuse tagamine;
muude arenduskeskuse eesmérkide saavutamiseks vajalike iihekordsete {iilesannete
tditmine vastavalt juhatuse litkme ja tegevjuhi korraldustele voi omal initsiatiivil.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Eeldused tootamiseks viisakompensatsioonide menetlejana:

4.1.
4.2.
4.3.

haridus: soovitavalt korgharidus voi keskeriharidus

tookogemus:  soovitavalt eelnev to6kogemus avalikus sektoris vihemalt 2 aastat;

1sikuomadused: iseseisvus, hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus, korrektsus,
abivalmidus



4.4.

4.5.

5.

keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, hea vene keele oskus
erialase sOnavara valdamisega;
arvutioskus:  védga hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus

OIGUSED

Viisakompensatsioonide menetlejal on digus:

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

6.

saada arenduskeskuse tOotajatelt todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,
dokumente ning selgitusi;

anda infot oma tookoha péadevuse piires;

teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma todvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

osaleda tooalasel taiendkoolitusel;

saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel vastavalt arenduskeskuse rahalistele voimalustele.

VASTUTUS

Viisakompensatsioonide menetleja vastutab:

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

tookohustuste tdpse, nduetekohase ja Oigeaegse tditmise ning ndutava tulemuse
saavutamise eest;

to0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

oma piddevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade Oigsuse ja
adekvaatsuse eest;

tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sédilitamise
eest;

tookohustuste tditmiseks tema kédsutusse antud vara sidéstliku ja sihipdrase kasutamise
eest;

organisatsiooni hea maine eest tema vahendatud kontaktis.

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud toodiilesannete Kirjeldusega ning jirgin selles ettenihtud
noudeid.

nimi, allkiri, kuupdev



