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PROJEKTIJUHI ametijuhend
1. ASEND STRUKTUURIS | Arenguosakond
1.1 VAHETU JUHT Arenguosakonna juhataja
1.2 ALLUVAD Ei ole
1.3 ASENDAJA Ei ole
1.4 ASENDAB Eiole
2 AMETIKOHA e Kooli arengut toetavate projektide kdivitamine,
POHIEESMARK koordineerimine, projektidega seotud

dokumentide haldamine ja siistematiseerimine.

3. ISESEISEV VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kooli ERDF - projektide
kaivitamine

Toimib projektidega seonduvate kiisimuste
korraldamine ja lahendamine.

3.2 Projektiga seotud
dokumentide haldamine ja
siistematiseerimine.
Projektiga seonduvate hangete
labiviimine.

Tegevusega seotud dokumendid on véljatdotatud,
mis on toeks projekti toimimiseks.

Hanked on labiviidud vastavalt kehtivale
seadusandlusele.

3.3 Tooga seotud uute info-
materjalide ja digusaktidega
tutvumine

Projektid on jatkusuutlikud ja arenevad.

3.4 Tegevuskavade loomine
iilesannete taitmiseks

Tegevuskava eksisteerib ja tegevused vastavalt
sellele toimuvad.

3.5 Kooli infosiisteemi oma
toovaldkonnaga seotud
andmete sisestamine

Projektiga seotud informatsioon on kéttesaadav
kooli infosiisteemi kasutajatele.

3.6 Kooli kodulehele
projektiga seotud info
edastamine kooli
kodulehekiilje haldajale.

Kooli koduleht kajastab projekti tegevusi.

4. Kooskolastatud tegevus
- Direktoriga

9]

. Koostoo
Struktuuriiiksuste juhid
Kantseleispetsialist.

Kooli projektialane tegevus on kooskolastatud.
Ametialast tegevust ja koolielu héiriva info
Oigeaegse edastamise eest direktorile.

Toimub koost6d teiste struktuuritiksuste
juhtidega.

Toimub korrektne (sisult ja tdhtaegadelt) info
vahetus kooli teiste struktuuriliksustega.

6. Ettepanekud ja
informatsioon

Juhtkonnale kooli t66-
korralduse parandamiseks.
Majandusosakonna juhatajale
kontoritarvete jms sisseostuks.

Eelanaliiiisitud, pohjendatud ning rakendatavad
ettepanekud.

Oigeaegne info tagab ladusa to6korralduse.
Vastavalt eelarvele.




7. OIGUSED OIGUSTE PIIRID

7.1 Saada tootajatelt oma ¢ Oma téovaldkonna piires.

tooks vajalikke andmeid,
dokumente ja allkirjastada
dokumente, esindada kooli.

7.2 Saada toolilesannete e Vastavalt kinnitatud eelarvele.

tditmiseks vajalikku kontori-
tehnikat ja tehnilist abi nende
kasutamisel

7.3 Saada ametialaselt e Vastavalt kinnitatud eelarvele.

vajalikku tdiendkoolitust

8. KOMPETENTSID

8.1 Haridus

Korgharidus. Pidev ametialane enesetdiendamine.

8.2 Tookogemus

Eelnev projektialane tookogemus.

8.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alased teadmised ja oskused, pidev
ametialane enesetdiendamine: kursused, Oppepdevad, seminarid, voorkeelte — ja
arvutialane enesetdiendus, suhtlemisalased teadmised.

Lébitud juhtimisalane koolitus.

Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, vene keele ja inglise keele oskus
suhtlemise tasemel.

Arvutikasutamise oskus: Word, Excel, E-post, Internet kasutaja tasemel.
Muud lisaoskused: meeskonnatoo oskus, suhtlemisoskus.

8.4 Isiksuseomadused

Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise eneseviljendamise voime,
viisakus, pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus konsulteerida, olulise eristamise ning
analiiiisi- ja siinteesivdime, abi- ja koostodvalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus,
tdpsus ja korrektsus.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele, kuid mitte
sagedamini kui kord aastas.

Ametijuhendit voib muuta tdo6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku
iilesannete maht oluliselt ei suurene.

VAHETU JUHT

nimi allkiri kuupéev
AMETNIK
nimi allkiri kuupéev




