SAAREMAA VALLAVALITSUS

PROJEKTI KOORDINAATOR

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus projekti koordinaator
1.2. Teenistuskoha nimetus haridus- ja noorsootodosakond
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Projekti ,,Uus Algus - noorte toetamine Saare maakonnas‘ projektijuhtimine ja koordineerivate
ilesannete teostamine maakonnaiileselt. Maakonna- ja valdkonnaiilese koostoovorgustiku
juurutamine ning Uhtse siisteemi loomine ja noorte poliitika kujundamine maakonnaiileselt.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. loob iihtse meeskonnatunde;

3.2. kaardistab ja koondab laiema vdrgustiku osapooli;

3.3. seab laiema vorgustiku eesmérke ldhtudes noorte olukorrast tegevuspiirkonnas;

3.4. kogub ja analiiiisib maakonnaiileste juhtumite taustaandmeid ning vastavalt andmetele
planeerib tegevusi;

3.7. analiiiisib noorte heaolu spetsialistide koolitusvajadusi, sh annab sisendeid SKA-le ning tegeleb
omapoolsete voimaluste leidmisega;

3.9. loob ettevdtjate vorgustiku ning suhtleb potentsiaalsete todandjatega;

3.10. kaardistab, tdiendab ja kaasajastab maakonna pohiselt noortele osutavaid voimalusi, sh
vajalike koolituste/todtubade/voimaluste leidmine ja organiseerimine noortele maakonna
ileselt (nt rahatarkus, t6601gus jm);

3.11. s0lmib maakonnaiileseid koostddleppeid (vajadusel lepingud) erinevate teenusepakkujatega/
seotud organisatsioonidega;

3.12. kogub sisendeid noorte heaolu spetsialistidelt (hetkeolukord, vajadused, potentsiaal) ning
planeerib vajalikke tegevusi olukorra parendamiseks ja teenuse arendamiseks;

3.13. esindab noorte valdkondade iileseid vajadusi iile maakonna, sh seoste leidmine erinevate
valdkondade vahel;

3.14. korraldab vorgustikutdod (vottes aluseks koostdoraamistiku);

3.15. kaasab rahvusvahelise vorgustiku ning loob ja leiab rahvusvahelisi koostodvoimalusi noorte
heaolu spetsialistidele;

3.16. annab sisendi maakonna omavalitsustele (noorte heaolu spetsialisti, noortegarantii, ennetuse
jm vaates);

3.17. koordineerib maakonnaiilest kommunikatsiooni spetsialistidele, noortele ja kogukonnale;

3.18. osaleb maakondade iilestel NEET-koordinaatorite vorgustiku kohtumistel;

3.19. koordineerib NEET-olukorda sattumist ennetavaid tegevusi vottes arvesse NEET-riskis
olevate noorte vajadusi;

3.20. koostab projektiga seotud vahearuandeid ja 1dpparuannet;

3.21. koostab projekti eelarve aasta prognoose ja jargib eelarve kasutust ning esitab maksetaotlusi;

3.20. osaleb tegevusvaldkonna strateegiate ja arengudokumentide véljatootamisel, samuti
toogruppide ja komisjonide to6ds, sh materjalide ettevalmistamine ja ettepanekute tegemine;




3.21. koondab ja vahendab informatsiooni todvaldkonnas toimuvatest tegevustest ja
arengusuundadest;
3.22. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi antud tihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse osas;

4.4. kasutada tooks 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 ettendhtud 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: Varasem kogemus projektijuhtimises (juhtimises) ja
t60s riskinoortega.

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. valdab inglise keelt heal tasemel;

6.3.3. omab viga head suhtlemisoskust,
pingetaluvust, algatusvdimet ja loovust,
otsustusvdimet ja vastutustunnet;

6.3.6. on analiilisi- ja siinteesivoimeline,
koostddvalmis, tasakaalukas ja usaldusvéérne;
6.3.8. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja
vormistada dokumente;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
oigusakte.




