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Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskuse
PROJEKTISPETSIALISTI

tooiilesannete kirjeldus

ULDSATTED
Tookoht: projektispetsialist
T66koha asukoht: Juri 12, Voru
Vahetu juht: heaolu suunajuht
Asendaja: vabaiihenduste konsultant ja heaolu suuna
kommunikatsioonispetsialist
Asendab: vabaiihenduste konsultant ja heaolu suuna

kommunikatsioonispetsialist;
heaolu spetsialist

Projektispetsialist (edaspidi spetsialist) juhindub oma t66s Eesti Vabariigi Oigusaktidest,
Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus (edaspidi Sihtasutus) pdhikirjast, tookorraldusreeglitest ja
asjaajamiskorrast, kdesolevast todiilesannete kirjeldusest ja juhatuse liikme ning heaolu
suunajuhi korraldustest.

2.

TOOKOHA EESMARK

Spetsialisti t66 eesmirk on sujuv kohaliku omaalgatuse programmi (edaspidi programm)
rakendamise korraldamine V&ru maakonnas.

3.

TOOULESANDED

Spetsialisti toiilesanded:
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Programmi maakondliku komisjoni t66 korraldamine, taotluste menetlemine
(vastuvdotmine, kontrollimine, lepingute koostamine, projekti Idpparuannete
kontrollimine jms), koondaruannete koostamine ning toetuste sihipdrase kasutamise
kontrollimine;

informatsiooni vahendamine kohalike omavalitsuste, MTU-de jt institutsioonidega
ametikoha tegevusvaldkonnas;

tegevusvaldkonda puudutava teabe avaldamiseks pressiteadete, kodulehe uudiste ja
sotsiaalmeedia postituste koostamine ning Sihtasutuse veebilehel oma valdkonda
puudutava teabe ajakohasuse tagamine;

muude ametikoha t66valdkonda ja t66 iseloomust tulenevate iihekordsete iilesannete
tditmine vastavalt otsese juhi korraldusele vo1 omal initsiatiivil.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Eeldused tootamiseks spetsialistina:
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haridus: kdrgharidus voi keskeriharidus;

tookogemus: soovitavalt eelnev projektitaotluste menetlemise kogemus;

isikuomadused: tapsus, korrektsus, kohusetundlikkus, abivalmistud, hea
suhtlemisoskus;

keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel;

arvutioskus: hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus,

dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

OIGUSED



Spetsialistil on digus:

5.1. saada tootilesannete Kkirjeldusega pandud toOkohustuste tditmiseks vajalikke
toovahendeid, abi, informatsiooni, selgitusi;

5.2. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvdimalusi;

5.3. teha vahetule juhile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks, toodiilesannete
kirjeldusest tulenevate iilesannete tditmiseks;

54. vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires;

5.5. kasutada t66sditudeks todautot.

6. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

6.1. Oigusaktidest, Sihtasutuse pohikirjast ja todtlilesannete kirjeldusest tulenevalt temale
pandud todiilesannete diguspdrase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud tooalase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3. t00 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

6.4. muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepédisupiirangutest
Kinnipidamise eest;

6.5. tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja
sdilitamise eest;

6.6. tema péadevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

6.7. tookohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara siistliku ja sihipirase kasutamise
ning sdilimise eest;

6.8. Sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

Kaéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud toodiilesannete Kkirjeldusega ning jargin selles ettendhtud
noudeid.

Allkirjastatud digitaalselt



