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1. Uldosa
Struktuuriiksus Ohvriabi osakond, ohvriabiteenuste tugitalitus
Teenistuskoht Koordinaator (valisprojektid)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab Talituse juhataja

Teenistuja asendaja Talituse juhataja

Teenistuskoha eesméark | Ohvriabi

osakonna
finantseeritavate projektide juhtimine ja administreerimine ning
vajadusel muude ohvriabi teenuste arendamist ja korraldamist
puudutavate Ulesannete taitmine.

poolt ellu Vviidavate valisrahastusest

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Projektide tegevuste, ajakavade ja
eelarvete planeerimine ja koostamine
koostd0s valdkonna spetsialistidega.

» Projektide eesmarkide saavutamiseks on
koostatud vajalikud aja- ja tegevuskavad ja
planeeritud tegevused jaavad projektide
eelarve piiridesse.

2.2. Projektide tegevuste elluviimine vastavalt
projektide aja- ja tegevuskavadele ning
eelarvele (sh hangete ja vaikeostude
dokumentide koostamine ja labiviimine,
koolituste ja Urituse Kkorraldamine,
teavitustegevuste  korraldamine jne).
Tegevuste ajakava jalgimine ja vajadusel
muudatusettepanekute tegemine.

» Projektides toodud tegevused on
eesmargiparaselt ja ajakohaselt ellu viidud.
» Projektide eesmargid on saavutatud.

2.3. Projektide aruandluse korraldamine ja
pidamine, sh dokumentatsiooni kogumine

ja analtdsimine.

» Seire- ja finantsaruandlus on esitatud
tahtaegselt.

2.4. Projektide aja- ja tegevuskavade ning | = Projektide aja- ja tegevuskavad ning
eelarve jalgimine, vajadusel | eelarved on 6iged ja ajakohased.
muudatusettepanekute tegemine.

2.5. Teenistujate ndustamine ja toetamine (sh | = Projektide tegevused on ellu viidud
tehniline  tugi) projekti  tegevuste | kooskdlas rahastamise tingimustega ja
elluviimisel vastavalt projektide | tehtud kulud on abik&lblikud.
rahastajate nduetele. Tegevuste
dokumenteerimisel abistamine.

2.6. Juhendite ja muude  materjalide | = Juhendid on koostatud.
ettevalmistamises osalemine oma

tegevusvaldkonna piires.

2.7. Teabevahetuse ja koostoo tagamine.

» Toimib ladus teabevahetus ja koostoo.
» Vdlia on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.

2.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste

algatamine.

* Muud tooga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivii ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.
» Tehtud on pbéhjendatud ettepanekud

todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis Ildhtuvad ameti
vOimalustest ja eesmarkidest.

2.9. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete

ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus
Erialane to6kogemus Vahemalt 2-aastane td6kogemus projektide koordineerimisel.
Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

Teadmised ja oskused Uldised teadmised riigi pohikorrast, kodanike 6igustest ja

vabadustest, avaliku halduse organisatsioonist ja avalikku
teenistust reguleerivatest digusaktidest.

Vaga hea vélisrahastuse ja muude t66kohustustega seonduvate
oigusaktide ja dokumentatsiooni tundmine ning rakendamise
oskus.

Hea meeskonnatéd ja projektide juhtimise oskus, oskus luua
tegevusplaane ja teostada nende seiret, planeerida td0protsessi.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koost66vdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tO0ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele OGigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoststeemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
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