TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuriliksuse nimetus: kriminaalpoliitika osakond, anallusitalitus
Tookoht: projekti koordinaator
Tegevusvaldkond: projektijuhtimine ja koolituste koordineerimine
Vahetu juht: talituse juhataja
Alluvad: puuduvad
Too6taja asendab: sama valdkonna projektijuhti
Too6tajat asendab: sama valdkonna projektijuht
Toéobandja poolt kehtestatud 1. korgharidus;
nduded: 2. eesti keele oskus kdrgtasemel (C1);
3. inglise keele suuline ja kirjalik oskus kesktasemel;
4. hea arvuti kasutamise oskus;
5. projektijuhtimise kogemus, soovitavalt kokkupuude valisprojektiga;
6. teadmised valisfinantseerimise mehhanismidest;
7. kogemused vdi teadmised hangete ettevalmistamisest;
8. kaasamisoskus ning algatusvéime;
9. analuisivdime ja lahendustele orienteeritus;
10. vaga hea suhtlemisoskus, kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus;
11. hea enesekehtestamise ja labirdakimisoskus.
Tookoha pdhieesmark: Euroopa Majanduspiirkonna ja Norra 2014-2021 programmi ,“Kohalik areng

hindamine

ja vaesuse vahendamine” eeldefineeritud projekti ,Alaealiste erikohtlemise
susteemi loomine" elluviimine, sh koolituste ja koolitusprogrammi
koordineerimine, seirearuandluse ja valjamaksete korraldamine ning mojude

Tdbtajaga kokku lepitud tédulesanded:

Tulemus:

1. alaealiste oigusrikkujatega tootavate
spetsialistide koolitusprogrammi koostamine
ja elluviimine;

koolitusprogramm korrektselt valja tddtatud ja ellu viidud,
projektipartnerid vastavalt vajadusele kaasatud;

2. alaealiste  digusrikkujatega  tOotavatele
spetsialistidele koolitusvajadusest lahtuvate
koolituste korraldamine;

koolitused korrektselt 1abi viidud;

3. alaealiste  Oigusrikkujatega  todtavatele
spetsialistidele dppevisiitide korraldamine;

Oppevisiidid korrektselt [abi viidud;

4. seminaride ja dUrituste korraldamine, sh
esinejate leidmine, ruumide broneerimine,
osalejate kutsumine, registreerimine ja
registreerimislehtede arhiveerimine,
tagasiside kisimine, Uritusega seotud
arvete maksmisele suunamine ja
arhiveerimine;

uritused korrektselt korraldatud;

5. labirddkimiste pidamine teenuseosutajate
leidmiseks;

labirdakimised peetud, teenuseosutajad leitud;

6. hangete ettevalmistamine, véljakuulutamine
ja taotluste hindamise korraldamine;

hanked digeaegselt valja kuulutatud ja taotlused hinnatud;

7. lepingute ettevalmistamine ja sdlmimine
teenusepakkujatega;

lepingud korrektselt sdlmitud, nende elluviimist jalgitud
kogu lepinguperioodi jooksul;

8. alaealiste oigusrikkujatega tootavate
spetsialistide ning koostddpartnerite
ndustamine projekti raames valja téétatud
mudelite ja sekkumiste rakendamisel
(koostdos projektijuhiga);

vajaduspdhine ndustamine spetsialistidele ja koostdo-
partneritele tagatud;




9. tegevuste mdjude hindamine;

mdjud hinnatud ja partneritele kommunikeeritud,;

10. projektiga seotud

korraldamine;

teavitustegevuse

informatsioon joudnud vodimalike pakkujate, teenuse

sihtrihma 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 llevaatlike protokollidega;

13. projekti eelarve taitmise jalgimine, valja-
maksetaotluste koostamine ja rakendus-
Uksusele esitamine;

Ulevaade eelarvetditmisest ja korrektsed valjamakse-
taotlused vormistatud;

14. valjamaksete ja aruandluse korraldamine;

korrektne aruandlus;

15. projekti ja programmi tasandi indikaatorite
taitumise jalgimine;

jooksvalt info kogutud programmilepingus kajastatud
indikaatorite kohta;

16.talituse juhataja korraldusel Uhekordsete

toollesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt taidetud tooulesanded.

koostdo teiste huvipooltega (sotsiaalministeerium, rahandusministeerium,

Tegevuse 1. Justiitsministeeriumisisene koostoo;
kooskodlastamine ja | 2.
koost6o

teenusepakkujatega.

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

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sdlmitud t6dlepingust, to66lepingu seadusest ja muudest

bigusaktidest.

Tobandja: Tonis Saar, kantsler

Tdotaja:

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




