Toolepingu lisa

ETTEVOTLUSE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pirnu linn

TOOTAJA Grete Riive

VAHETU JUHT osakonna juhataja

TOOULESANDEID ANNAB | osakonna juhataja

KEDA ASENDAB vastavalt osakonna juhataja korraldusele

KES ASENDAB vastavalt osakonna juhataja korraldusele

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Pérnu linna ettevotluskeskkonna arengu kujundamine ning koostédsuhete arendamine
huvigruppidega. Linna osalusega koostooprogrammides osalemine ning projektide juhtimine
ja koordineerimine.

III TOOULESANDED

3.1. Kavandab ja viib ellu ettevotlusalaseid arendus- ja koostdoprojekte, sh tootab vélja
projektiidee, vormistab taotluseid, juhib ja koordineerib projekte ning vastutab aruandluse eest.

3.2. Arendab suhtlusvorgustikku ettevotjatega, ettevotjate tihenduste ja ettevotlust toetavate
tugiorganisatsioonidega.

3.3. Juhib investorteenindamist ning organiseerib &rivisiite, sh otsib vélispartnereid.

3.4. Osaleb rahvusvahelistes ettevotlusalastes koostooprogrammides.

3.5. Teeb koost6dd Eesti ettevotluse toetusstruktuuridega, teiste omavalitsustega ning Eesti
haridus- ja teadusasutustega.

3.6. Korraldab ettevotluse timarlaudu, infoseminare ja koolitusi ning kogub tagasisidet.

3.7. Tootab vilja ettevotlusalaseid uusi algatusi ja viib neid ellu.

3.8. Kogub regulaarselt infot rahastusallikate kohta (EL struktuurfondid, Euroopa territoriaalse
koostdd programmid jt).

3.9. Tédidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja tookohta
puudutavatest digusaktidest.

3.10. Tdidab vahetu juhi lihekordseid iilesandeid.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada todiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ning omada juurdepaisu
todalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.2. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.3. Teha vahetule juhile ettepanekuid to6korralduse muutmiseks.

4.4. Saada tooalast vajalikku tdiendkoolitust.

4.5. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.6. Taita todiilesandeid kaugtd6o vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.7. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada t60alast infot véljaspool todiilesandeid.

4.8. Hoiduda linnavalitsust vdi oma todkeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.

4.10. Vastutab talle tookohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase kasutamise eest.

4.11. Kasutada ja sdilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.12. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud todlepingu seaduse, linnavalitsuse tookorralduse
reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.
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V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Korgharidus.

Tookogemus:

5.2. Varasem kogemus ettevotluskoostddga seonduvas valdkonnas.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Inglise keele oskus véga heal tasemel kdnes ja kirjas.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti avalikku haldust, organisatsiooni ja oma todvaldkonda reguleerivaid
Oigusakte.

6.2. Omab viga hdid teadmisi oma tddvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab viga histi koostada dokumente, suhelda inimestega ja pidada labiradkimisi oma
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vdimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja slisteemselt.

7.2. Algatusvdime uute lahenduste véljatootamiseks ja elluviimiseks.

7.3. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
té0koha pédevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.5. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning leida
uusi voimalusi eesmérgi poole litkumiseks.

7.6. Viga hea koost66- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.7. Viirikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi on vajadus limber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt)
Romek Kosenkranius
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Grete Riive
tootaja



