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Euroopa Liidu struktuurfondide projektijuhi

ametijuhend

I Uldosa

Struktuuritiksus Ennetuse ja teabe osakond

Tookoht Euroopa Liidu struktuurfondide projektijuht
Vahetu juht Ennetuse ja teabe osakonna juhataja
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Osakonna juhataja voi peadirektori poolt maaratud teenistuja

Keda asendab

Osakonna juhataja poolt maaratud t6otajat

I Tookoha eesmark

Tookoha eesmargiks on taita Euroopa Sotsiaalfondi+ (ESF+) toetuse andmise tingimuste (TAT)
+To0tervishoidu ja -ohutust vaartustava tookeskkonna arendamine 2021-2027“ juhi lilesandeid ja sellega

jargnevad, kaasnevad ja seotud projektid.

Il T6okohustused

To6kohustused:

To6tulemused

3.1 ESF TAT+ ,Tootervishoidu ja -ohutust vaartustava
tookeskkonna arendamine 2021-2027“ tegevuste ja
eelarve kavandamine, elluviimine ja aruandlus ning sellega
jargnevad, kaasnevad ja seotud projektid.

Tegevused ja eelarve on kavandatud,
koordineeritud,  tulemused seiratud ning
aruandlus esitatud, sh Riigi Tugiteenuste
Keskusele  maksetaotluste  kiisimustele
vastatud, kuludokumendid kontrollitud ja
tegevuste abikolblikkus toestatud.

3.2 Struktuurfondide vahendite kasutamisel ilmnenud
probleemide kohta ettepanekute ja arvamuste kogumine ja
hindamine ning ettepanekute tegemine juhtkonnale.

Ettepanekud juhtkonnale on tehtud.

3.3 ESF TAT+ tegevuste hangete kavandamine ja
hankemenetluste labiviimine.

ESF TAT hanked on korrektselt 1abi viidud ja
dokumenteeritud.

3.4 ESF TAT+
korraldamine.

raames sisekoolituste  ja dUrituste

ESF TAT+
korraldatud.

sisekoolitused ja Uritused on

3.5 Koostdo teiste riigiasutuste ja organisatsioonidega
ning vajadusel toégruppides osalemine.

Toogruppides osaletud ning oma tegevuse
kohta kokkuvétted esitatud.

3.6 Enesetdiendamine uutest oOigusaktidest ja nende
muudatustest ning asjakohastest kohtu lahenditest ja
vastavasisulistel tdiendkoolitusel osalemine.

Koolitusel omandatut on arvesse voetud

toolilesannete taitmisel.

3.7 Tooks vajalike algdokumentide hoidmine ja sdilitamine
jooksvalt.

Arhiveerimiskolbulikena on sailinud

algdokumendid.

Dokumendid on korrastatud ning valmis arhiivi
andmiseks.

3.8 Muude osakonna juhataja poolt antud ja tookoha
llesandeid arvestades tootaja padevusse kuuluvate
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on tdidetud

téhtaegselt.

kvaliteetselt ja
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IV Oigused
Too6tajal on Gigus: Oiguste piirid:
e saada tookohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid koigilt vastavalt tookohustustele;

Toéoinspektsiooni struktuuriliksustelt;

e teha osakonna juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks; | vastavalt tookohustustele;

o korraldada tootaja padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamiseks

néupidamine ning moodustada oma iilesannete taitmiseks té6riihm; vastavalt tookohustustele;
e saada taienduskoolitust; vastavalt tookohustustele;
e kasutada tookohustuste taitmiseks t66ruumi, todvahendeid ja vara. vastavalt tookohustustele ja

ametijuhendi osale V.

V Vastutus

Tootaja vastutab:

Tootaja vastutab:

o kaesolevast ametijuhendist, Todinspektsiooni, osakonna pohimaarustest, tookorraldusreeglitest,
teabehalduskorrast ja todlepingu seadusest tulenevate t6okohustuste, samuti vahetu juhi, peadirektori
antud tookohast tulenevate iihekordsete iilesannete nduetekohase taitmise eest;

e esitatud andmete Gigsuse eest;

e ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

e Tooinspektsiooni hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

e 100 tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;

e ettenahtud koolitusiiritusel osalemise eest.

To0taja vastutab téokohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatele

oigusaktidele.

VI Asutuse poolt tagatavad t66vahendid

Asutus tagab tootajale tookohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku todkoha inventari ja
infotehnoloogilised vahendid, sh siilearvuti ja mobiiltelefoni.

VIl Nouded té6koha tiitjale

Kohustuslikud:

Haridus, eriala
Tookogemus

Korgharidus, soovitavalt magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon.
Eelnev to6kogemus ametikoha tédvaldkonnas v6i ametiasutuses vahemalt 3
aastat.

Teadmised, oskused

. kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
reguleerivate digusaktide tundmine;

e  Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine,
asjaajamiskorra ja kontorit6o korralduse pohimotete ning dokumendit6o
pohjalik tundmine;

e  teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ning
Oigussiisteemist ja selle rakendamisest, EL otsuste tegemise protsessi
tundmine, pohjalikud teadmised to6koha toovaldkonnas EL kontekstis;

. teadmised ILO konventsioonidest;

e  teadmised padevusse kuuluvatest digusaktidest;

. hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost66d avalike huvide
elluviimisel;

. eesti keele oskus korgtasemel, inglise voi vene keele oskus kesktasemel
tooalase soOnavara valdamisega;

. hea labiraakimis-ja argumenteerimisoskus;

. koostddvalmidus ja meeskonnatddoskus;
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ilevaate omamine riigi infosiisteemidest;

asutuse tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine, téokohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

B-kategooria juhiluba ja sGiduki juhtimisoskus.

Isiksuseomadused

Toovoime ja ajakasutus: voime tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka
pingelistes olukordades ning kasutada oma aega efektiivselt.

Kohusetunne ja vastutusvoime: suutlikkus teha iseseisvaid otsuseid, mdista
ja ette naha nende tagajargi ning votta vastutus oma tegude eest;
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus igapaevatoos.

Intellektuaalne voimekus: oskus eristada olulist teabest, analiiiisi- ja
slinteesivéime, suutlikkus omandada ja rakendada informatsiooni ning
edastada seda selgelt ja slisteemselt nii suuliselt kui kirjalikult.

Lojaalsus ja vaartuspohisus: plihendumus riigi ja avalike huvide teenimisele,
samuti valmisolek panustada isiklikku ja professionaalsesse arengusse.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun
seda tditma

(allkirjastatakse digitaalselt)

Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




