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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

vOimaluste leidmise, rahastuse

koordineerimise.

projektikoordinaator
to6lepinguline teenistuja
arendusosakond
arendusosakonna juhataja
puuduvad

arendusosakonna peaspetsialist-
partnerlussuhete juht
arendusosakonna peaspetsialist-
partnerlussuhete juht

. Viimsi valla arengu strateegiline toetamine I&bi siseriiklike ja rahvusvaheliste rahastus-
kaasamise

ja  projektitaotluste  koostamise

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Siseriiklike ning valismaiste (struktuuri-
fondide) rahastusvéimaluste (ilevaate koosta-
mine.

3.1. Vallavalitsusele ja osakonna juhatajatele
on antud korrapérane Ulevaade erinevatest
rahastusvdimalustest.

3.2. Projektiideede tasuvus- teosta-

tavusanalttside labi viimine.

ja

3.2. Projektiideede tasuvus- teosta-

tavusanaliisid on 1abi viidud.

ja

3.3. Projektitaotluste ettevalmistamine (mh
meeskonna, eelarvete ja ajagraafikute koos-
tamine) ja esitamine.

3.3. Projektitaotlused on digeaegselt ja kor-
rektselt esitatud.

3.4. Projektidega seotud juhendite, kordade ja
digusaktide eelndude ettevalmistamine ja
valjatodtamine.

3.4 Tagatud on projektidega seotud digusak-
tide eelndude digeaegne ja kvaliteetne etteval-
mistus. Korrad ja juhendid on kaasajastatud ja
avaldatud.

3.5. Projektidega seotud valla teenistujate
tegevuste koordineerimine ja suhtlus part-
neritega.

3.5. Projektimeeskonnad toimivad tShusalt ja
taidavad seatud eesmarke.

3.6. Projektide tahtajaline ja eelarveline ellu-
viimine (mh. aruandluse koordineerimine).

3.6. Projektitegevused on téhtajaliselt ellu vii-
dud ning dokumentatsioon ja aruandlus on
nduetekohaselt esitatud.

3.7. Projektide juhtimine sh taotluste koosta-
mine, koordineerimine, partnerite leidmine
ning vajadusel konsultandi leidmine ja

3.7. Projektimeeskonnad on loodud, projektid
on ellu viidud ja aruandlus esitatud digeaeg-
selt.
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konsultandi tellija poolne juhtimine. Projek-
tide juhtimine ja aruandluse esitamine.

3.8. Valdkonna dokumentide haldamine, ava-
likustamise koordineerimine ning edastamine
taitjatele ja teistele asjaosalistele.

3.8. Dokumendid on nduetekohaselt ja téh-
taegselt registreeritud dokumendihaldussus-
teemis ning Oigeaegselt edastatud seotud
isikutele.

3.9. Osakonna esindamine oma ulesannete
taitmisel, vajadusel vahetu juhi poolt kinnita-
tud aruannete edastamine ja kooskdlastuste
andmine vallavalitsuse liikmetele ja teistele
struktuuriuksustele.

3.9. Osakond on esindatud ja aruandlus ning
kooskdlastused on edastatud ndutud kvali-
teedis ja tahtaegselt.

3.10. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud lesannete taitmine.

3.10. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompetent-
selt tdidetud ulesanded.

4.

4.1. Haridus:

4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5.

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

kdrgharidus (soovitavalt sotsiaalteaduses).

ndutav vahemalt 2 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja and-
mekogusid.

kdrgtasemel eesti keele oskus, inglise keele oskus vahemalt C1
tasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t60-
korralduse ja lesannete taitmisel, projekti- ja protsessijuhtimise
oskus, hea strateegiline motlemine, ajaplaneerimise ja anallu-
sioskus. Vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea
suhtlemis- ja koostddoskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvbime, algatusvdime ja loovus, vBime to0-
tada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus.

OIGUSED

Projektikoordinaatoril on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.

saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla-
volikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega
ariuhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistus-
ulesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

kokku kutsuda néupidamisi ning teha ettepanekuid tériihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kusimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

kasutada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontori-
tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

VASTUTUS

Projektikoordinaator vastutab:

6.1.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
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6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.7.

7.

7.1.
7.2.
74.

8

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest;

igapaevat0os andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadu-
sandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tdéohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66-
vahenditega heaperemeheliku Umberké&imise eest;

valjastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest;

KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 loike 1 ja 2 tahenduses ja alusel KVS-s

satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest kKinnipidamise ning keelatud tegevustest
hoidumise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
stlearvuti;

mobiiltelefon ja kdnepakett;

teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib Tédandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t60 mber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

AllKiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




