SAAREMAA VALLAVALITSUS

PROJEKTIJUHT
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus ehitus- ja planeeringuosakond,
planeeringuteenistus
1.2. Teenistuskoha nimetus projektijuht
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht planeeringuteenistuse juhataja
1.5. Asendaja -
1.6. Keda asendab -

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Projekti Sea2Land koordineerimine ja vajalike materjalide koostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. viib projekti ellu korrektselt vastavalt aja- ja tegevuskavale, eelarvele ning asjakohastele
Oigusaktidele;

3.2. teeb koostood tegevuste elluviimiseks kdigi partnerite ning programmi rakendus- ja
kontrolliiksustega;

3.3 vastutab Saaremaa valla projekti osas selle toimimise eest ja aruannete digeaegse
esitamise eest juhtpartnerile;

3.4 teeb koostood projekti elluviimiseks vajalike asutuste ja organisatsioonidega;

3.5 osaleb projekti osapoolte vahel toimuvatel koosolekutel;

3.6 korraldab kohtumisi erinevate huvigruppidega (kogukonnad ja muud sidususrithmad);

3.7 koostab projektimeeskonnaga koostdos projekti jaoks vajalikke kaardimaterjale ja muid
dokumente;

3.8. tdidab vahetu juhi antud muid iihekordseid iilesandeid, mis on projekti elluviimiseks
vajalikud.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni osakonna siseselt ja valla
teistelt osakondadelt ning hallatavatel asutustelt;

4.2. saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha vahetu juhile ettepanekuid to6korralduse osas;

4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;




4.5. omada juurdepéésu tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste tépse, digeaegse, nouetekohase, kohusetundliku,
otstarbeka ja omakasupiitidmatu tditmise eest ldhtudes seadustest, madrustest, muudest
oigusaktidest ning erialasest heast tavast;

5.2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu, sdilimise ja
arhiveerimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus (voib olla omandamisel)

6.2. Tookogemus: viahemalt aastane t66kogemus teenistuskoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. valdab inglise keelt nii kones kui kirjas;

6.3.3. oskab kisitleda teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

6.3.4.tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja
vormistada dokumente ning oma té6valdkonna
iiksikaktide eelndusid;

6.3.5. tunneb ja oskab rakendada oma t66ks vajalikke
Oigusakte.




