Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
VABAUHENDUSTE KONSULTANT JA HEAOLU SUUNA
KOMMUNIKATSIOONISPETSIALIST

Tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

1.1. Tookoht: vabaiihenduste konsultant ja heaolu suuna
kommunikatsioonispetsialist

1.2. T66koha asukoht: Juri 12, Voru

1.3. Vahetu juht: heaolu suunajuht

1.4. Asendaja: heaolu spetsialist

1.5. Asendab: heaolu spetsialist

Vabaitihenduste konsultant ja heaolu suuna kommunikatsioonispetsialist juhindub oma t66s
Eesti Vabariigi Oigusaktidest, Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus (edaspidi Sihtasutus)
pohikirjast, tookorraldusreeglitest ja asjaajamiskorrast, kdesolevast tooiilesannete kirjeldusest
ja juhatuse litkme ning ndukogu korraldustest.

2. TOOKOHA EESMARK

Vabaiihenduste konsultandi t66 eesmark on Voru maakonnas avalikes huvides tegutsevatele
ithendustele ja -algatustele arenguks soodsa keskkonna loomine ja konsultatsiooniteenuste
pakkumine.

Heaolu suuna kommunikatsioonispetsialisti t60 eesmérk on partneritele ja sihtgrupile
usaldusvairse kuvandi loomine heaolu suuna tegutsemisest ja voimaluste loomine koostodks;
teadlikkuse suurendamine inimarengu ja heaolu tihtsusest piirkonna arengus.

3. TOOULESANDED
Vabatiihenduste konsultandi tooilesanded:
3.1. Vabaiihenduste ndustamine ithingu arengu kdikides etappides ja teemades (areng,

juhtimine, tegutsemine, teenuste osutamine, rahastus, Idpetamine) vastavalt SA
Kodanikuiihiskonna Sihtkapitali (KUSK) poolt Sihtasutuselt tellitava teenuse

Kirjeldusele;

3.2. sotsiaalse ettevotlusega alustamise, kogukonnateenuste osutamise ja é&riplaanide
koostamise ndustamine;

3.3. vabaiihenduste projektide koostamise ja nende rahastusvéimaluste alane ndustamine;

34. KUSK kliendihaldussiisteemis info sisestamine;

3.5. infovahetus KUSKiga;

3.6. KUSKile esitatavate tegevus- ja finantsaruannete koostamine tihtaegselt;

3.7 info jagamine:

3.7.1.  maakonnas iihingute teavitamise infolisti koostamine, haldamine ja uuendamine;

3.7.2.  Sihtasutuse kodulehel heaolu suuna sisu toimetamine;

3.7.3. info levitamine Sihtasutuse ja MAK MTU teenustest;

3.7.4. osalemine maakonna arengudokumentide koostamises ja kodanikuiihiskonna teemat
puudutavates toogruppides;

3.8. maakonna tasandil kodanikuiihiskonna huvikaitse teostamine ja sellealase koost6o
korraldamine;
3.9 maakonna vabaiihenduste tunnustamise korraldamine;

3.10. teiste KUSKi tellimusest tulenevate iilesannete tditmine;



3.11.

3.12.

4

Sihtasutuse heaolu suuna kommunikatsiooniplaani haldamine, ajakohastamine ja
tegevuste  elluviimine  ning  sisendi  andmine  Sihtasustuse iildisesse
kommunikatsioonitegevusse;

muude Sihtasutuse eesméirkide saavutamiseks vajalike iihekordsete iilesannete
tditmine vastavalt juhatuse liikme ja suunajuhi korraldustele v3i omal initsiatiivil.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Eeldused tootamiseks vabaithenduste konsultandina ja heaolu suuna kommunikatsiooni-
spetsialistina:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

5.

haridus: korgharidus;

tookogemus: soovitavalt vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus valdkonnas;
projektitaotluste koostamise ja projektide juhtimise kogemus;

isikuomadused: véga hea suhtlemisoskus, vdga hea suuline ja kirjalik

véljendusoskus, iseseisvus ja algatusvdoime, vdga hea
meeskonnatdo oskus;

keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus viga heal
tasemel,
arvutioskus: hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus,

dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

OIGUSED

Vabatihenduste konsultandil ja heaolu suuna kommunikatsioonispetsialistil on digus:

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

6

saada tOdiilesannete kirjeldusega pandud tookohustuste tditmiseks vajalikke
toovahendeid, abi, informatsiooni, selgitusi;

saada tooks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvdimalusi;

teha vahetule juhile ettepanckuid t60 paremaks korraldamiseks, tdoiilesannete
kirjeldusest tulenevate iilesannete tditmiseks;

voOtta vastu otsuseid oma péadevuse piires;

kasutada t60sditudeks todautot.

VASTUTUS

Vabaitihenduste konsultant ja heaolu suuna kommunikatsioonispetsialist vastutab:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Oigusaktidest, Sihtasutuse pohikirjast ja todiilesannete kirjeldusest tulenevalt temale
pandud todililesannete diguspirase, tipse, nouetekohase ja digeaegse tiitmise eest;
asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud t66alase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

to0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepédidsupiirangutest
Kinnipidamise eest;

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

tema padevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

tookohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sdistliku ja sihipdrase kasutamise
ning sdilimise eest;

Sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

Kéesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud toodiilesannete Kirjeldusega ning jargin selles ettendhtud

noudeid.

Allkirjastatud digitaalselt



