KEHTESTATUD
Valga vallavanema kuupdev digiallkirjas
késkkirjaga nr 3-1.1/62

Vilisprojektide juhtivspetsialisti ametijuhend
1. Ametikoht
Vilisprojektide juhtivspetsialist.

2. Alluvus
Vahetu juht on vallavanem.

3. Asendamine
3.1.Vilisprojektide juhtivspetsialisti asendab ettevotluse- ja arenguspetsialist.

3.2. Vilisprojektide juhtivspetsialist asendab ettevotluse- ja arenguspetsialisti.

4. Noudmised ametikohale

4.1. haridus — korgharidus voi selle omandamine ja sellele lisanduv ametialane

enesetidiendamine;
4.2. Varasem tookogemus on ndutud.
4.3. Teadmised:

4.3.1. teadmised vilissuhete, lepingudiguse ja riigihangete alastest Oigusaktidest ja

nende rakendamise oskus;

4.3.2. teadmised erinevatest rahastamisprogrammidest ja nende taotlustingimustest ning

analtiisimise oskus;

4.3.3. avaliku halduse organisatsiooni ja haldusdigust reguleerivate oOigusaktide

tundmine ja rakendamise oskus;

4.3.4. kohaliku omavalitsuse korraldust ja iilesandeid reguleerivate Oigusaktide ja

teabehalduse korra tundmine ja rakendamise oskus;

4.3.5. ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja

Oigussiisteemist;

4.3.6. teadmised vilissuhete ja arendustooga seotud koostddorganisatsioonide

tegevusvaldkondade kohta;
4.3.7. oskus todtada meeskonnas ja vorgustikus;

4.3.8. arvuti kasutamise oskus, iilevaate omamine riigi- ja kohaliku omavalitsuse
infostisteemidest, raamatupidamise iildnduetest ning registrite ja andmekogude

kasutamise oskus.
4.4. Keeleoskus:
4.4.1. eestikeel Cl-tasemel ;
4.4.2. voorkeelena inglise keel C2-tasemel.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu kehtestatud korrast.

6. Ametikoha pohieesmirk ning pohieesmirgist tulenevad tooiillesanded

Vilisprojektide kirjutamine, nende tditmise, ldbiviimise ja aruandluse korraldamine, valla
turundamine vélispartneritele koost6ds avaliku ja kolmanda sektori organisatsioonidega ning
ettevotjatega. Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu kehtestatud

korrast.



7. Ametiiillesanded
7.1. Vilissuhteid, rahvusvahelist koostodd ettevotlust ning valla turundamist puudutavate
projektitaotluste koostamine ja esitamine rahastamisprogrammidele, toetuslepingute
s0lmimise korraldamine ja toetuslepingute tditmise tagamine, aruandluse korraldamine,
sealhulgas:

7.1.1. Projektiideede ja rahastamisallikate véljaselgitamine ning vilissuhtlust, piiriiilest
koostddd ning ettevotlust puudutavate projektitaotluste koostamine ja esitamine
rahastamisprogrammidele,  toetuslepingute solmimise  korraldamine  ja
toetuslepingute tditmise tagamine, sealhulgas:

7.1.1.1.  tehniliste ja juriidiliste dokumentide ettevalmistamine, kogumine ja
tellimine

7.1.1.2.  projektitaotluste koostamiseks, nende ldbivaatamine, tdiendamine ning
asjakohastele rahastamisprogrammidele ndutud kujul esitamine Oigeks
téhtajaks;

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

7.1.1.4. projekti eelarvest ning abikdlblikkuse nduetest kinnipidamise jélgimine
ning vajadusel loa taotlemine muudatuste tegemiseks projekti fiilisilistes ja
finantsindikaatorites;

7.1.1.5. rahastajate informeerimine probleemidest projekti elluviimisel ning
probleemide tekkimisel lahenduste otsimine suheldes kdigi partneritega.

7.1.1.6.  Vilissuhtlust ja piiriiilest koostodd puudutavate projektide elluviimiseks
vajalike irituste ja reiside korraldamine, hangete ldbiviimise, hankelepingute
sOlmimise ja tditmise korraldamine, sealhulgas:

7.1.1.7.  tehniliste ja juriidiliste dokumentide ettevalmistamine ja tellimine hangete
labiviimiseks, nende ldbivaatamine, tdiendamine ning asjakohastele
ametkondadele edastamine digeks tihtajaks;

7.1.1.8.  hangete véljakuulutamine, hanketeadete ja -dokumentide saatmine,

pakkujate kiisimustele vastamine, objektide tutvustamine,
hindamiskomisjonide kokkukutsumine, hindamise labiviimine,
hindamisprotokollide = koostamine  ning  hankelepingute = sdlmimise
korraldamine;

7.1.1.9. hankelepingute nouetekohase tditmise kontrolli ja dokumenteerimine,
vajalike lubade ja kooskdlastuste taotlemine ning asjade, teenuste ja toode
vastuvotmine korraldamine;
7.1.1.10. hankelepingute tditmise jélgimiseks korraldatud ndupidamistel Valga valla
huvide esindamine ning ndupidamiste nduetekohase dokumenteerimise
korraldamine.
7.2. Vahetu juhi poolt antud muude iihekordse iseloomuga iilesannete tditmine.
7.3. Ametiiilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute
tditmine:
7.3.1. elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude
esitamiseks, vajadusel kirjavahetuse, hankedokumentide, protokollide ja muude
dokumentide registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane
sdilitamine arhiveerimiseks iileandmine to0kohast; elektroonilise todkalendri
kasutamine ndupidamiste, eemalviibimise jm olulise méarkimiseks;
7.3.2. olulistest stindmustest info edastamine néddala eelinfo koostamiseks
kommunikatsioonijuhile;
7.3.3. avalikkust voi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis;
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7.3.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja teabehalduse korras
kehtestatud nouete tditmine.

8. Vastutus

8.1. Vastutab kdesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja ametiililesannete digeaegse
ja kvaliteetse tditmise eest.

8.2. Vastutab oma pédevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade
Oigsuse eest.

8.3. Vastutab talle seoses ametiiilesannete tditmisega teatavaks saanud delikaatsete
isikuandmete ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja avaldamise eest korvalistele
isikutele.

8.4. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sidilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

9. Oigused

9.1. Oigus ametiiilesannete tiitmisel tegutseda ja vastu votta kiireloomulisi otsuseid
iseseisvalt oma padevuse ulatuses.

9.2. Oigus saada vilisprojektide alast vajalikku informatsiooni vallavalitsuse teistelt
teenistustelt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt, riigi- ja kohaliku omavalitsuse
asutustelt ja muudelt organisatsioonidelt;

9.3. Oigus keelduda oma kompetentsi iiletava teabe viljastamisest asjasse mittepuutuvatele
isikutele;

9.4. Oigus saada oma tddiilesannete tditmiseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja
kirjandust ~ vastavalt = omavalitsuse  rahalistele = vOimalustele  kooskdlastatult
vallavanemaga;

9.5. Oigus saada ja kasutada oma todiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada transpordikulude hiivitist juhul, kui
todandja transporti pole mojuvatel pohjustel voimalik olnud kasutada.

Ametijuhendiga tutvunud:

Allkiri/nimi/kuupdev



