Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
PROJEKTISPETSIALIST
Tooiilesannete kirjeldus

1. Uldsiitted
1.1. Tookoht: projektispetsialist
1.2. Té6koha asukoht: Jiiri 12, 65620 Voru linn
1.3. Vahetu juht: heaolu suunajuht
1.4. Asendaja: vabaiihenduste konsultant ja
heaolu suuna kommunikatsioonispetsialist
1.5. Asendab: vabaiihenduste konsultant ja

heaolu suuna kommunikatsioonispetsilist

Projektispetsialist (edaspidi spetsialist) juhindub oma t63s Eesti Vabariigi digusaktidest, Sihtasutus
Vorumaa Arenduskeskus (edaspidi Sihtasutus) pohikirjast, tookorraldusreeglitest ja asjaajamiskorrast,
kéesolevast toodiilesannete kirjeldusest ja juhatuse liikme ning heaolu suunajuhi korraldustest.

2. Tookoha eesmiirk

Spetsialisti t60 eesmirk on sujuv kohaliku omaalgatuse programmi (edaspidi programm), Opetajate
ainetihenduste ning piirkondlike v0i maakondlike Opilasoliimpiaadide vo6i voistluste tehniline
korraldamine Voru maakonnas.

3. Tooiilesanded

Spetsialisti todiilesanded:

3.1. Programmi maakondliku komisjoni t66 korraldamine, taotluste menetlemine (vastuvStmine,
kontrollimine, lepingute koostamine, projekti 1dpparuannete kontrollimine jms), koondaruannete
koostamine ning toetuste sihiparase kasutamise kontrollimine;

3.2. Maakonna iildhariduskoolide ja koolieelsete lasteasutuste Opetajate ning juhtide ainelihenduste
koostoovorgustike t66 tehniline korraldamine, taotluste menetlemine (vastuvGtmine, aruannete
kontrollimine, vajadusel koondi koostamine, lepingute koostamine) ning aineiihenduste tegevuseks
eraldatud toetuse sihipérase kasutamise kontrollimine;

3.3. Maakondlike aineoliimpiaadide ja- vOistluste ning Opilasiirituste tehniline koordineerimine;

3.4. Haridusvaldkonna tunnustusiirituste tehnilises korraldamises osalemine;

3.5. Informatsiooni vahendamine kohalike omavalitsuste, MTU-de jt institutsioonidega tddkoha

tegevusvaldkonnas;

3.6. Tegevusvaldkonda puudutava teabe avaldamiseks pressiteadete, kodulehe uudiste ja sotsiaalmeedia

postituste koostamine, haridussiindmuste kalendri pidev uuendamine ning Sihtasutuse veebilehel oma

valdkonda puudutava teabe ajakohasuse tagamine;

3.7. Muude ametikoha to6valdkonda ja t60 iseloomust tulenevate iihekordsete iilesannete

tditmine vastavalt otsese juhi korraldusele voi omal initsiatiivil.

4. Tookohale esitatavad pohinouded

4.1. haridus: korgharidus voi keskeriharidus;
4.2. tookogemus: soovitavalt eelnev projektitaotluste menetlemise kogemus;
4.3. isikuomadused: tapsus, korrektsus, kohusetundlikkus, abivalmistud,
hea suhtlemisoskus;
4.4. keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel;
4.5. arvutioskus: hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus,

dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

5. Oigused

Spetsialistil on digus:

5.1. Saada todGllesannete kirjeldusega pandud tookohustuste tditmiseks vajalikke téovahendid,
informatsiooni, selgitusi;



5.2. Saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvdimalusi;

5.3. Teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, todiilesannete kirjeldusest
tulenevate iilesannete tditmiseks;

5.4. Votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

5.5. Kasutada t66soitudeks tooautot.

6. Vastutus
Spetsialist vastutab:

6.1. Oigusaktidest, Sihtasutuse pohikirjast ja toodiilesannete kirjeldusest tulenevalt temale pandud
tooiilesannete Gigusparase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tiitmise eest;

6.2. Asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud t6dalase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.3. Too tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

6.4. Muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepéddsupiirangutest kinnipidamise
eest;

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

6.6. Tema padevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja adekvaatsuse
eest;

6.7. Tookohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sddstliku ja sihipdrase kasutamise ning
sdilimise eest;

6.8. Sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud téoiilesannete Kirjeldusega ning jirgin selles ettenihtud
noudeid.

Karin Plakk (allkirjastatud digitaalselt), vastavalt digitaalallkirja kuupdevale

nimi, allkiri, kuupdev



