KEHTESTATUD
Valga vallavanema 13.12.2017
késkkirjaga nr 3-1.1/92

Valga Vallavalitsuse vilisprojektide- ja
arenguteenistuse kogukonna- ja
koostooprojektide spetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht
Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialist

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse vilisprojektide- ja arenguteenistus

3. Alluvus
1.1. Vahetu tilemus on asevallavanem
1.2. Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine

4.1. Kogukonna- ja koostodprojektide spetsialisti asendab arenguspetsialist voi ettevotluse
spetsialist.

4.2. Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialist asendab arenguspetsialisti voi ettevotluse
spetsialisti (arenguspetsialisti draolekul).

5. Noudmised ametikohale

5.1.Haridus — korgharidus voi selle omandamine ja sellele lisanduv ametialane
enesetdiendamine;

5.2.Varasem to0kogemus — eelnev tookogemus projektitod valdkonnas vidhemalt 5 aastat;

5.3.Teadmised:

5.3.1. teadmised kogukonna- ja koostooprojektide, lepingudiguse ja riigihangete alastest
oigusaktidest ja nende rakendamise oskus;

5.3.2. teadmised erinevatest rahastamisprogrammidest ja nende taotlustingimustest ning
analtiisimise oskus;

5.3.3. avaliku halduse organisatsiooni ja haldusdigust reguleerivate digusaktide tundmine
ja rakendamise oskus;

5.3.4. kohaliku omavalitsuse korraldust ja {ilesandeid reguleerivate Oigusaktide ja
asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus;

5.3.5. ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Oigussiisteemist;

5.3.6. teadmised kogukonna ja arendustddga seotud koostédorganisatsioonide
tegevusvaldkondade kohta;

5.3.7. oskus tootada meeskonnas ja vorgustikus;

5.3.8. vdga hea arvuti kasutamise oskus, tooks vajalike arvutiprogrammide tundmine,
ilevaate omamine riigi- ja  kohaliku  omavalitsuse infosiisteemidest,
raamatupidamise ildnduetest ning registrite ja andmekogude kasutamise oskus.

5.4 Keeleoskus:

5.4.1. korgtasemel eesti keel,

5.4.2. vodorkeelena inglise ja vene keel kesktasemel suhtlemisoskusega koos erialase
sOnavara teadmise ja kasutamisega.

6. Palgatingimused
6.1.Palgamaira kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu);
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6.2.Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud maédrade piires vahetu iilemuse
ettepanekul vallavanema késkkirja alusel soltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest;
6.3.Palga maksmise kord on sitestatud vallavalitsuse ..... eeskirjaga.

7. Ametikoha pohieesmirk ning pohieesmérgist tulenevad tooiilesanded

Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialisti pShieesmargiks kogukonda toetavate meetmete
rakendamise koordineerimine (nditeks LEADER ja kohaliku omaalgatuse programm),
koostooprojektides (INTERREG ja teised rahvusvahelised rahastus programmid
projektidele), Euroopa Liidu alane teavitustod (niditeks Europe Direct) osalemise ja
rakendamise koordineerimine ning nendes valdkondades projektide algatamine ja
teostamise korraldamine.

7.1.Tooiilesanded:

7.1.1. Vallavalitsuse ndustamine kogukonna- ja koostooprojekte kiisimustes.

7.1.2. Valga valla arengudokumentide tdiendamine ja uuendamine, ettepanckute tegemine
kogukonna- ja koostodprojektide efektiivsemaks realiseerimiseks ning nende elluviimise
tulemuslikkuse hindamine ja analiiis.

7.1.3. Kogukonna- ja koostooprojektide rahastamise ja muu Euroopa Liidu alaste projektide
informatsiooni kogumine ja selle levitamine, sealhulgas:

7.1.3.1. selle tutvustamine vallavalitsuse ametnikele;

7.1.3.2. vallavalitsuse ametnike juhendamine ja koostod koordineerimine koikide
ametnikega kogukonna- ja koostéoprojektide teostamise alal;

7.1.3.3.vorgustikutoé kogukonna aktivistide, kiilaliikumiste ning teiste avaliku ja
kolmanda sektori organisatsioonidega iihisprojektide viljatootamiseks ning selle
tulemuslikkuse hindamine ja analiiis.

7.1.4. Projektiideede ja rahastamisallikate véljaselgitamine ning kogukonna- ja piiriiilest
koostdod puudutavate projektitaotluste koostamine ja esitamine
rahastamisprogrammidele, toetuslepingute sdlmimise korraldamine ja toetuslepingute
tiditmise tagamine, sealhulgas:

7.1.4.1.tehniliste ja juriidiliste dokumentide ettevalmistamine, kogumine ja tellimine
projektitaotluste  koostamiseks, nende ldbivaatamine, tdiendamine ning
asjakohastele rahastamisprogrammidele ndutud kujul esitamine digeks tihtajaks;

7.1.4.2.projekti elluviimise/partnerluse ja toetuslepingute eelndude koostamine ja
esitamine allkirjastamiseks;

7.1.4.3. projekti eelarvest ning abikolblikkuse nduetest kinnipidamise jilgimine ning
vajadusel loa taotlemine muudatuste tegemiseks projekti fiilisilistes ja
finantsindikaatorites;

7.1.4.4.rahastajate informeerimine probleemidest projekti elluviimisel ning probleemide
tekkimisel lahenduste otsimine suheldes koigi partneritega.

7.2.6. Kogukonna- ja piiriiilest koostodd puudutavate projektide elluviimiseks vajalike iirituste
korraldamine, vajadusel hangete ldbiviimise ja hankelepingute so6lmimise
ettevalmistamisel osalemine ja tditmise korraldamine, sealhulgas:
7.2.6.1. tehniliste ja juriidiliste dokumentide ettevalmistamine ja tellimine hangete

labiviimiseks, nende ldbivaatamine, tdiendamine ning asjakohastele
ametkondadele edastamine digeks tdhtajaks;
7.2.6.2 hankelepingute nduetekohase tditmise kontrolli ja dokumenteerimise, vajalike
lubade ja kooskolastuste taotlemise ning asjade, teenuste ja todde vastuvotmise
korraldamine;
7.2.6.3.hankelepingute tditmise jalgimiseks korraldatud ndupidamistel Valga valla huvide
esindamine ning ndupidamiste nduetekohase dokumenteerimise korraldamine.

7.2.7. Koostoos rahandusteenistuse ja teiste Valga Vallavalitsuse teenistustega projektide

aruandluse vormistamise ja esitamise korraldamine, sealhulgas:
7.2.7.1.eraldi kontol raamatupidamisarvestuse tagamine iga projekti jaoks;
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7.2.7.2.projekti vahe- ja I0pparuannete  koostamine, tdiendamine ja esitamine
asjakohastele ametkondadele digeaegselt;
7.2.7.3.rahastajale informatsiooni edastamine ning Valga valla huvide kaitsmine.
7.2.8. Oma tegevusvaldkonna piires hankelepingute véljamakseteks vajalike toimingute
tegemine, sealhulgas:
7.1.8.1.aktide ja arvete andmete digsuse kontroll;
7.1.8.2.vajadusel tdiendavate finantsalaste aktide ja diendite koostamine;
7.1.8.3.tema  juhtida  mé&dratud projektide  hankelepingute  viljamakseteks
kuludokumentide kinnitamine ning nende edastamine rahandusametile iilekannete
teostamiseks.
7.1.9. Oma piddevuse ja ametijuhendis sdtestatud toovaldkonna piires digusaktide eelndude
koostamine ja esitamine linnavalitsuse istungile.
7.1.10. Osalemine vallaeelarve koostamisel oma toovaldkonna piires.
7.1.11. Osalemine ametiviliselt moodustatud to6rithmade ja komisjonide tods.
7.1.12. Ametisisese td0jaotuse piires isikute ja asutuste avalduste, teabenduete, margukirjade ja
muude kiisimuste menetlemine ja nendele vastamine.
7.1.13. Tooulesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute
tditmine:
7.1.13.1. elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude
esitamiseks, tookohast eemalviibimise maérkimiseks, ametiauto kasutamise
broneerimiseks, noupidamiseks saali reserveerimine, vajadusel kirjavahetuse,
hankedokumentide, protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks ja
suunamiseks ning dokumentide nduetekohane siilitamine ja arhiveerimiseks
ileandmine;
7.1.13.2. olulistest siindmustest info edastamine (sealhulgas niadala eelinfo koostamine)
asevallavanemale;
7.1.13.3. avalikkust vdi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis kooskolastatult asevallavanemaga;
7.1.13.4. muude Valga Vallavalitsuse ..... eeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud
nduete tiitmine.
7.1.14. Otsese iilemuse poolt antud muude iihekordse iseloomuga iilesannete tditmine.

8. Vastutus

8.1. Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialist vastutab kdesolevast ametijuhendist tulenevate
kohustuste ja toolilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

8.2. Kogukonna- ja koostdoprojektide spetsialist vastutab oma péddevuse piires viljastatud
informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse eest.

8.3. Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialist vastutab talle seoses todiilesannete tditmisega
teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja
avaldamise eest korvalistele isikutele.

8.4. Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialist vastutab materiaalselt tema kasutusse antud
vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende sihipédrase kasutamise eest.

9. Oigused

9.1. Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialistil on digus todiilesannete tditmisel tegutseda
ja vastu votta kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt oma pddevuse ulatuses.

9.2. Kogukonna- ja koostodprojektide spetsialistii on 0Oigus saada kogukonna ja
koostodprojektide alast vajalikku informatsiooni vallavalitsuse teistelt osakondadelt,
vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt, riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt ja muudelt
organisatsioonidelt;

9.3.  Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialistil on digus keelduda oma kompetentsi iiletava
teabe viljastamisest asjasse mittepuutuvatele isikutele;



9.4.

9.5.
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Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialistil on 0igus saada oma todiilesannete
taitmiseks vajalikku eri-, Kkutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskolastatult arenguosakonna juhatajaga;
Kogukonna- ja koostooprojektide spetsialistii on 0igus saada ja kasutada oma
toolilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja
transpordivahendit ning saada transpordikulude hiivitist juhul, kui t66andja transporti
pole mdjuvatel pdhjustel voimalik olnud kasutada.

Ametijuhendiga tutvunud:

(kuupéev)



