SAAREMAA VALLAVALITSUS

ARENDUSE PEASPETSIALIST
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus arendusteenistus
1.2. Teenistuskoha nimetus arenduse peaspetsialist
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht arendusjuht

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saare maakonna siseturvalisuse valdkonna t66 koordineerimine ja Saaremaa Vallavalitsuse
arendusprojektide ettevalmistamine ning projektide ja riiklike regionaalarenguprogrammide
korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. koostab ja esitab Saaremaa Vallavalitsuse projektide rahastustaotlusi, korraldab koosto6s
vallavalitsuse teenistujatega projektide elluviimist, koostab ja esitab projektide aruandeid ning
korraldab projektide asjaajamist;

3.2. osaleb riiklike regionaalarenguprogrammide elluviimisel;

3.3. kogub arendusideid ja selgitab vilja voimalikud rahastamisallikad;

3.4. ndustab vallavalitsuse teenistujaid ja vallavalitsuse hallatavaid asutusi arendusprojektidega
seotud kiisimustes;

3.5. teeb koostddd valla hallatavate asutuste, vabatlihenduste ja koostdOpartneritega erinevate
arendustegevuste elluviimisel;

3.6. teeb koostddd kohalike, regionaalsete, riiklike ja rahvusvaheliste arendusorganisatsioonidega;

3.7. osaleb valla arengudokumentide koostamisel ja uuendamisel;

3.8. koordineerib valla kui iihiste iilesannete tditja padevusse antud maakondlike siseturvalisusega
seotud lilesannete tditmist, sh maakondliku siseturvalisuse ndukogu tehnilist teenindamist;

3.9. korraldab maakonna siseturvalisusega seotud tegevusi, sealhulgas analiiiisib siisteemselt
siseturvalisuse olukorda koostd6s valdkonna partneritega ning koostab iilevaateid voi
korraldab nende koostamise;

3.10. loob ja arendab siseturvalisuse valdkonna vorgustikke ja korraldab nende t66d, sh riiklike
vorgustike t60s osalemist;

3.11. planeerib ja viib ellu siseturvalisuse valdkonna (arendus)tegevusi, sh koordineerib ja
korraldab riiklike eraldiste ja vdlisvahendite kasutamist ja tagab selle korrektsuse;

3.12. koostab digusaktide eelndusid enda todiilesannete valdkonnas;

3.13. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi antud iihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:
4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;




4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse kohta;

4.4. kasutada to60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette nihtud turvameetmete rakendamise eest;

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

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

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 2-aastane tookogemus ametiasutuse voi
teenistuskoha toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. valdab inglise keelt ametialase suhtlemise
tasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimadtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikaktide eelnousid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma toovaldkonna
oigusakte.




