Toolepingu lisa

LOIMUMISE PROJEKTIJUHI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Helena Viks

VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID teenistuse juhataja

ANNAB

KEDA ASENDAB 16imumise koordinaatorit

KES ASENDAB 16imumise koordinaator

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Uhtse kohanemist ja 1dimumist toetava poliitika kujundamine ning siisteemi loomine ja
arendamine Pérnu linnas koostd0s riiklike, munitsipaal- kui ka kolmanda sektori
organisatsioonidega (sh sihtrithmade esindusorganisatsioonidega).

I TOOULESANDED

3.1. Koondab sihtriihmade ja erinevate osapoolte vajadustest 1dhtuvalt asjakohast infot
tagades selle asjakohasuse Parnu linna veebilehekiiljel jt avalikes kanalites.

3.2. Koostab inglise ja venekeelsed teavitusmaterjalid ning tagab nende levitamise.

3.3. Toetab suunab ja abistab Parnu linna uussisserdndajaid, sh Ukrainast saabunud
rahvusvahelise kaitse saanud isikuid, tagasipdordunud peresid ja viheldimunud elanikke
informeerides neid sotsiaal-, haridus- ja tervishoiuteenuste saamise tingimustest ning aitab
ametiasutustes asjaajamisel.

3.4. Koondab info olemasolevatest koostoovorgustikest, sealhulgas riiklike ametkondade,
maakondlike arenduskeskuste, haridus- ja kultuuriasutuste, avalikke teenuseid pakkuvate
MTU-de, ettevdtjate ning Pérnu linna, osutavatest teenustest.

3.5. Loob ning arendab {ihtse ning toimiva kohanemist ja ldimumist toetava ametkondliku
vorgustiku kaasates punktis 3.3 koostéovorgustiku litkmed.

3.6. Tootab vélja ning arendab {ihtse ning toimiva vorgustiku sihtrithmade vajaduste
paremaks moistmiseks.

3.7. Korraldab vajalikke vorgustikukohtumisi partnerite ja sihtriihmade kaasamiseks.

3.8. Osaleb valdkonna esindajana asjakohastes t0ogruppides.

3.9. Arendab rahvusvidhemuste organisatsioonide vorgustikku kohalikul tasandil.

3.10. Korraldab 16imumist, sh kohanemist toetavaid infotunde ja harivaid loenguid sihtgrupi
litkkmetele ning erinevaid véljasdite Parnumaa kohaliku kultuuri ja vaba aja veetmise
voimaluste tutvustamiseks.

3.11. Osaleb linnavalitsuse avalike ja tugiteenuste arendamises ja teeb ettepanekuid nende
asjakohastamiseks oma valdkonnas.

3.12. Kogub ja siistematiseerib teavet oma valdkonnas ja tagab vajaliku teabe edastamise ja
avalikustamise.

3.13. Vastutab iilesannete tiitmiseks vajalikke eelarvevahendite eesmérgipérase ja otstarbeka
kasutamise eest ning peab kinni eelarvest.

3.14. Tdidab vahetu juhi korraldusel iihekordseid teenistusiilesandeid.

3.15. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja t66 kohta
puudutavatest digusaktidest.
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IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

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

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

4.3. Teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

4.4. Saada tdoalast vajalikku tdiendkoolitust.

4.5. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.6. Téita tootilesandeid kaugtdd vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.7. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepdisu arvutile ja andmebaasidele ning
mittekasutada tdodalast infot véljaspool tdoiilesandeid.

4.8. Hoiduda linnavalitsust vo1 oma tookeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest.

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

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

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

4.12. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud tédlepingu seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Korgharidus.

Tookogemus:

5.2. Vihemalt 2 aastat valdkondlikku t66kogemust.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Inglise keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

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

6.2. Omab hiid teadmisi oma todvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab véga histi koostada dokumente, pidada ldbirddkimisi ja korraldada koosolekuid
oma todvaldkonnas.

6.4. Omab juhtimisalaseid teadmisi ja oskust planeerida tooprotsesse. \

6.5. Maistab avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pohimdtteid ning
oskab olemasolevate eelarvevahendite piires tegevust korraldada.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

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

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest.

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aecga
efektiivselt.

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

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.
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VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi on vajadus
iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt)
Kristel Voltenberg
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Helena Viks

16imumise projektijuht



