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 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: kriminaalpoliitika osakond, analüüsitalitus 

Töökoht: projekti koordinaator 

Tegevusvaldkond: projektijuhtimine ja koolituste koordineerimine 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: sama valdkonna projektijuhti 

Töötajat asendab: sama valdkonna projektijuht 

 

Tööandja poolt kehtestatud 
nõuded: 

1. kõrgharidus; 
2. eesti keele oskus kõrgtasemel (C1); 
3. inglise keele suuline ja kirjalik oskus kesktasemel; 
4. hea arvuti kasutamise oskus; 
5. projektijuhtimise kogemus, soovitavalt kokkupuude välisprojektiga; 
6. teadmised välisfinantseerimise mehhanismidest; 
7. kogemused või teadmised hangete ettevalmistamisest; 
8. kaasamisoskus ning algatusvõime; 
9. analüüsivõime ja lahendustele orienteeritus; 
10. väga hea suhtlemisoskus, kirjalik ja suuline eneseväljendusoskus; 
11. hea enesekehtestamise ja läbirääkimisoskus. 

 

Töökoha põhieesmärk: Euroopa Majanduspiirkonna ja Norra 2014-2021 programmi „“Kohalik areng 
ja vaesuse vähendamine” eeldefineeritud projekti „Alaealiste erikohtlemise 
süsteemi loomine" elluviimine, sh koolituste ja koolitusprogrammi 
koordineerimine, seirearuandluse ja väljamaksete korraldamine ning mõjude 
hindamine 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. alaealiste õigusrikkujatega töötavate 
spetsialistide koolitusprogrammi koostamine 
ja elluviimine; 

koolitusprogramm korrektselt välja töötatud ja ellu viidud, 
projektipartnerid vastavalt vajadusele kaasatud; 

2. alaealiste õigusrikkujatega töötavatele 
spetsialistidele koolitusvajadusest lähtuvate 
koolituste korraldamine; 

koolitused korrektselt läbi viidud;  
 

3. alaealiste õigusrikkujatega töötavatele 
spetsialistidele õppevisiitide korraldamine; 

õppevisiidid korrektselt läbi viidud; 

4. seminaride ja ürituste korraldamine, sh 
esinejate leidmine, ruumide broneerimine, 
osalejate kutsumine, registreerimine ja 
registreerimislehtede arhiveerimine, 
tagasiside küsimine, üritusega seotud 
arvete maksmisele suunamine ja 
arhiveerimine; 

üritused korrektselt korraldatud;  

5. läbirääkimiste pidamine teenuseosutajate 
leidmiseks; 

läbirääkimised peetud, teenuseosutajad leitud; 

6. hangete ettevalmistamine, väljakuulutamine 
ja taotluste hindamise korraldamine; 

hanked õigeaegselt välja kuulutatud ja taotlused hinnatud; 

7. lepingute ettevalmistamine ja sõlmimine 
teenusepakkujatega; 

lepingud korrektselt sõlmitud, nende elluviimist jälgitud 
kogu lepinguperioodi jooksul; 

8. alaealiste õigusrikkujatega töötavate 
spetsialistide ning koostööpartnerite 
nõustamine projekti raames välja töötatud 
mudelite ja sekkumiste rakendamisel 
(koostöös projektijuhiga); 

vajaduspõhine nõustamine spetsialistidele ja koostöö-
partneritele tagatud;  
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9. tegevuste mõjude hindamine; mõjud hinnatud ja partneritele kommunikeeritud;  

10.  projektiga seotud teavitustegevuse 
korraldamine; 

informatsioon jõudnud võimalike pakkujate, teenuse 
sihtrühma ja kasusaajateni laiemalt; 

11.  teadete, artiklite jm teabe ettevalmistamine 
ning avaldamine; 

teated, artiklid jm avaldatud; 

12.  projekti raames toimuvate kohtumiste 
korraldamine ja protokollimine; 

kohtumised toimunud koos ülevaatlike protokollidega; 

13.  projekti eelarve täitmise jälgimine, välja-
maksetaotluste koostamine ja rakendus-
üksusele esitamine; 

ülevaade eelarvetäitmisest ja korrektsed väljamakse-
taotlused vormistatud; 

14.  väljamaksete ja aruandluse korraldamine; korrektne aruandlus; 

15.  projekti ja programmi tasandi indikaatorite 
täitumise jälgimine; 

jooksvalt info kogutud programmilepingus kajastatud 
indikaatorite kohta;  

16. talituse juhataja korraldusel ühekordsete 
tööülesannete täitmine. 

õigeaegselt ja korrektselt täidetud tööülesanded. 

 

Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. Justiitsministeeriumisisene koostöö; 
2. koostöö teiste huvipooltega (sotsiaalministeerium, rahandusministeerium, 

projektipartnerid, teenusepakkujad, huvigrupid); 
3. suhtlemine pakkumuse teinud organisatsioonide ja  väljavalitud 

teenusepakkujatega. 

 

Töötaja õigused, kohustused ja vastutus tulenevad sõlmitud töölepingust, töölepingu seadusest ja muudest 
õigusaktidest. 

 

Tööandja: Tõnis Saar, kantsler Töötaja:  

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
    

 


