Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
EUROPE DIRECT LOUNA-EESTI VORU KONTAKTPUNKTI JUHATAJA
tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

1. Tookoht: Europe Direct Louna-Eesti Voru kontaktpunkti juhataja
2. Tookoha asukoht: Juri 12, Voru

3. Vahetu juht: juhatuse liige

4. Asendaja: juhatuse liige

Kontaktpunkti juhataja juhindub oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, Sihtasutus Vorumaa
Arenduskeskus (edaspidi Sihtasutus) pohikirjast, tookorraldusreeglitest, kdesolevast todiilesannete
kirjeldusest, juhatuse liikme korraldustest ning muudest Sihtasutuse tookorraldust reguleerivatest
dokumentidest

2. TOOKOHA EESMARK

Europe Direct Lduna-Eesti Voru kontaktpunkti juhataja tookoha eesmairgiks korraldada ja
koordineerida Euroopa Liidu teemalist kaasamis ja teavitustegevust Voru maakonnas ja laiemalt
Lduna-Eestis. Kontaktpunkti juhataja teeb tihedat koostodd komisjoni esinduste ja Euroopa
Parlamendi biiroodega vastavates liikkmesriikides. Samuti teevad need koostdod teiste ELi voi
kohaliku tasandi teavitustegevuse vorgustike ja kontaktpunktidega ning edendavad teabevahetust
ja vastastikust tegevuse koordineerimist. Juhataja todiilesandeks on keskuse viie pdhiiilesande
tditmine.

3. TOOULESANDED
Kontaktpunkti juhataja tooiilesanded:
3.1. Kontaktpunkti viie pohitilesande tditmiseks vajaliku tegevuskava koostamine, eelarve
planeerimine, tegevuste ellu viimine ning aruandluse esitamine;
3.1.1. Europe Direct Louna-Eesti Voru kontaktpunkti viis pdhitilesannet:
3.1.1.1. Teavitamine ja kodanike kaasamine. Juhataja koordineerib tirituste korraldamist
ning korrapérast teabe levitamist sotsiaalmeedias;
3.1.1.2. Suhted kohaliku meedia ja teiste teabelevitajatega. Korrapéraste ja tugevate
partnerlussuhete loomine kohaliku ajakirjanduse ning arvamusliidritega;
3.1.1.3. Teadlikkus kohalikul tasandil EL tundlikest teemadest. Kohaliku meedia ja
kommunikatsioonikanalite jalgimine ning komisjoni teavitamine ELi poliitika
voi projektidega tdstatatud olulistest kiisimustest ja arvamustest, millel voib
olla negatiivne moju kohaliku tasandi avalikule arvamusele EList;
3.1.1.4. Euroopa Liidu temaatika koolides. Piirkonnas olevate koolidega suhtlemine
ning EL teema tutvustamine koolides;
3.1.1.5. Piirkondliku vorkude vrgu edendamine. Piirkonnas tegutsevate teiste EL
teavitustegevuste vorgustike ja kontaktpunktidega koostds osalemine.
3.2. Muude talle juhatuse liikkme poolt antud iihekordsete tookoha olemusest ja organisatsiooni
eesmdrkidest tulenevate lilesannete tiditmine.



4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Kontaktpunkti juhataja tookohal to6tamise eeldusteks on:

4.1. Haridus: kdrgharidus;

4.2. Tookogemus:  arendusprojektide juhtimise kogemus;

4.3. Isikuomadused: iseseisvus ja algatusvéime, suhtlemisoskus, kohusetunne, tdpsus ja
korrektsus, otsustus- ja vastutusvoime;

4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus véga heal tasemel;

4.5. Arvutioskus: hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus,
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

5. OIGUSED

Kontaktpunkti juhatajal on digus:

5.1. saada todiilesannete kirjeldusega pandud tookohustuste tditmiseks vajalikke todvahendeid,
abi, informatsiooni, selgitusi;

5.2. saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvdimalusi;

5.3. teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, tooiilesannete kirjeldusest
tulenevate iilesannete tditmiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma péadevuse piires;

5.5. kasutada t60soitudeks todautot.

6. VASTUTUS

Kontaktpunkti juhataja vastutab:

6.1. digusaktidest, Sihtasutuse pohikirjast ja tdoiilesannete kirjeldusest tulenevalt temale pandud
tooiilesannete diguspérase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

6.2. t0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

6.3. muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepdisupiirangutest
kinnipidamise eest;

6.4. tema kédsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest;

6.5. tema padevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade dJigsuse ja
adekvaatsuse eest;

6.6. tookohustuste tditmiseks tema kdsutusse antud vara sdistliku ja sihipdrase kasutamise ning
sdilimise eest;

6.7. Sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud todiilesannete Kirjeldusega ning jirgin selles
ettenihtud noudeid.

Astrid Org, (allkirjastatud digitaalselt), vastavalt digitaalallkirja kuupdevale

nimi, allkiri, kuupdev



