Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
VIISAKOORDINAATOR
Tooiilesannete kirjeldus

1. ULDSATTED

1.1. Todkoht: viisakoordinaator
1.2. Toodkoha asukoht: Jiri 12, Voru

1.3. Vahetu juht: juhatuse liige

1.4. Asendaja: programmispetsialist
TOOKOHA EESMARK

Tasuta Venemaa Foderatsiooni (VF) viisa taotlemise korraldamine Voru ja Pdlva maakonna
elanikele vastavalt Euroopa Uhenduse ja Venemaa Foderatsiooni vahelisest Euroopa Liidu ja
Venemaa Féderatsiooni kodanikele viisade viljastamise lihtsustamise lepingule.

2. TOOULESANDED

2.1. Oma t66s riigihalduse ministri 21.02.2018 médrusest nr 13 ,,Venemaa Foderatsiooni
(edaspidi FF) viisa taotluse menetlemise tasu kompenseerimise ja viisakoordinaatori
teenuse toetusskeem* (edaspidi mdicirus), eelkdige médruse 3. peatiikis ,,Viisakoordinaatori
teenus® sitestatust, Euroopa Uhenduse ja Venemaa Fdderatsiooni vahelisest Euroopa Liidu
ja Venemaa Foderatsiooni kodanikele viisade viljastamise lihtsustamise lepingust
ldhtumine;

2.2.viisa saamiseks ®digustatud isikute nimekirja kandmise taotluste vastuvdtmine ja
menetlemine nende lackumise ja VF suursaatkonna konsulaarosakonna Tartu kantselei
kehtestatud nouete kohaselt;

2.3. Polva ning Voru maakonna kohalike omavalitsustega ruumide kasutuse kokku leppimine
teenuse osutamiseks kohtadel;

2.4. kdigi Pdlva ja Voru maakonna kohaliku omavalitsuse iiksuste kirjalik teavitamine
viisakoordinaatori vastuvotukohtadest ja -aegadest;

2.5. digustatud isikute erapooletu kohtlemine;

2.6. vormikohaste aruannete esitamine vahetule juhile oma tegevuse kohta 10.07.2022,
10.10.2022 ja 10.01.2023;

2.7. tegevusvaldkonda puudutava teabe avaldamiseks pressiteadete, kodulehe uudiste ja
sotsiaalmeedia  postituste  koostamine vdi  koostamisel osalemine,  koosto
meediavéljaannetega teabe avaldamiseks;

2.8. arenduskeskuse veebilehel oma valdkonda puudutava teabe ajakohasuse tagamine.

3. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Eeldused téotamiseks viisakoordinaatorina:

3.1. haridus: soovitavalt vihemalt keskeriharidus

3.2. tookogemus: soovitavalt eelnev t66kogemus avalikus sektoris vihemalt 2 aastat;

3.3. isikuomadused: iseseisvus, hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus, korrektsus,
abivalmidus

3.4. keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, hea vene keele oskus
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4.

erialase sOnavara valdamisega;
arvutioskus:  viiga hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus

OIGUSED

Viisakoordinaatoril on digus:

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

5.

saada tooiilesannete kirjeldusega pandud todkohustuste téditmiseks vajalikke
toovahendeid, abi, informatsiooni, selgitusi;

saada t66ks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvdimalusi,

teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, toGllesannete

kirjeldusest tulenevate iilesannete tditmiseks;
vOtta vastu otsuseid oma péadevuse piires.

VASTUTUS

Viisakoordinaator vastutab:

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

digusaktidest, sihtasutuse pdhikirjast ja todilesannete kirjeldusest tulenevalt temale
pandud todiilesannete diguspirase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

to6 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

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

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

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

tookohustuste tditmiseks tema kisutusse antud vara sddstliku ja sihipdrase kasutamise
ning sdilimise eest;

Sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktis.

Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud tééiilesannete kirjeldusega ning jirgin selles ettenihtud
noudeid.
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nimi, allkivi, kuupdev



