Oiguskantsleri Kantselei projektijuhi Kaidi Kaidme ametijuhend

Struktuuriiiksus Uldosakond

Teenistuskoht Projektijuht

Teenistusse votmine | Projektijuhi votab teenistusse diguskantsler
Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Tootaja asendab vastuvotu referenti, iildosakonna juhatajat
Asendamine personaliarvestuse ja korraldusliku t66 alal

Tootajat asendab iildosakonna juhataja, asjaajamise referent

Teenistuskoha Tagada kantselei projektide juhtimine ning organisatsiooniline ja
eesmirk tehniline teenindamine
Tooiilesanded

Juhtida ja korraldada kantselei projekte (sh inimdiguste ndukoja ja puuetega inimeste
ndukoja koosolekud) ning koostada projektitaotluste (vajaduse korral koostods konkreetse
projektiga seotud inimestega) aruandlust jm projektiga seotud dokumente

Koordineerida ja juhtida kantselei personaliiirituste korraldamist.

Pidada kantselei personaliarvestust, koostada kaskkirju ja muid personalitoé dokumente,
teha ettepanekuid sisedokumentide muutmiseks.

Uuendada kantselei vilis- ja siseveebis oma tooiilesannetega seotud infot.

Vajaduse korral asendada finantsndunik-pearaamatupidajat arvete sisestamisel e-
arvekeskusesse ja iilekannete tegemisel e-riigikassas.

Koostada kaaskirju ja garantiikirju, korraldada riigisiseseid ldhetusi.

Pidada arvestust dOppelaenude kustutamise iile ja sisestada dppelaenumaksed e-riigikassasse.

Korraldada teenistujate tervisekontrolli saatmist ning pidada arvestust tootervishoiuarsti
otsuste iile.

Toetada kontrollkdikude tehnilist ettevalmistamist. Vajaduse korral osaleda kontrollkdigul.

Kooskdlastada vajalikud lepingud spordiklubidega ja korraldada nende allkirjastamine.

Tellida tootajate stinnipdevalilli ja vilisldhetuste jaoks kingitusi.

Téita diguskantsleri, lildosakonna juhataja ja direktori antud muid iihekordseid iilesandeid.

Teenistujale esitatavad nouded

Haridus Korgharidus

Tookogemus Teenistusega seotud tookohal vihemalt {iks aasta

Teadmised ja oskused | Viga head teadmised projektijuhtimisest ja asjaajamisest
riigiasutuses ja nende rakendamise oskus

Oiguskantsleri tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide
ning asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus

Head teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
koostamise pohimotetest

Riigi pohikorra, diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine

Eesti keele oskus C1-tasemel ning ithe vodrkeele oskus B1-
tasemel tooalase sOnavara valdamisega

Hea suhtlemis- ja koostoooskus

Hea suuline ja kirjalik viljendusoskus




Tookohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus

Algatus-, otsustus- ja vastutusvdime

Tapsus, korrektsus, usaldusvédrsus ja kohusetunne

Hea analiiiisi- ja tildistusvdoime

Iseseisvus

Oigused

Saada tootlilesannete tiditmiseks ning teda puudutavate teenistusalaste otsuste kohta vajalikku
teavet.

Kasutada t60 tegemiseks vajalikke todvahendeid.

Saada todalaseks enesetdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Korraldada koosolekuid ja moodustada todgruppe.

Téita tooiilesandeid kaugtdo vormis kantselei kodukorra kohaselt.

Juurdepéds tooks vajalikele elektroonilistele andmebaasidele.

Muud seadusest, kantselei t66d korraldavatest digusaktidest ning todiilesannetest tulenevad
oigused.

Kohustused

Juhinduda oma t60s Eesti Vabariigi digusaktidest, ametnike eetikakoodeksist, kantselei
pohiméirusest, kantselei muudest sisedokumentidest ning diguskantsleri, asetditja-ndunike
ning kantselei direktori vahetult antud seaduslikest korraldustest. Teavitada vahetut juhti
korgemalseisva juhi juhistest ja korraldustest.

Taita oma tooiilesandeid tapselt, digeaegselt, kohusetundlikult, otstarbekalt ja
omakasupiiiidmatult, Idhtudes avalikest huvidest.

Hoida nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse ajal
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavaid
andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

Osaleda kantselei poolt ettendhtud ametialasel koolitusel.

Kasutada ja sdilitada tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
otstarbekalt.

Kaiituda vadrikalt nii to6l olles kui ka véljaspool t66d, sealhulgas hoiduda tegevusest, mis
diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks kantselei mainet.

Vastutus

Kohustuste tditmatajatmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab tdotaja
distsiplinaarkorras vastavalt todlepingu seadusele.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma:

Nimi Allkiri Kuupiev

Kaidi Kaidme /allkirjastatud digitaalselt/




