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Struktuuriiiksuse nimetus:

Personali valdkond

Tookoht:

Projektijuht

Tegevusvaldkond:

Eesti Riigiametnike Kilubi
riigiasutuste vahelise
Urituste korraldamine

t66 korraldamine ja Ida-Virumaa
koost6d loomine ja arendamine, vangla

Tdblepingu s6lmimine:

Vangla direktor

Vahetu juht: Personalijuht
Alluvad: Ei ole
Todotaja asendab: Ei asenda

Tdotajat asendab:

Personalijuht vbi personalijuhi poolt maaratud teenistuja

Tookoha pdhieesmark:

Ida-Virumaal paiknevate riigiasutuste teenistujate klubilise tegevuse
organiseerimine ja arendamine. Liikmete varbamine.

Lisafunktsioon:

Ida-Virumaa, kui perspektiivika elukeskkonna propageerimine Iabi
klubilise tegevuse ning Viru Vangla (hisurituste korraldamises ja
organiseerimises osalemine ning ndustamine.

Kvalifikatsiooninduded:

1. Kérgharidus
Eesti keele oskus C1- vdi sellele vastaval tasemel ja Uhe
vodrkeele oskus kesktasemel todalase sdnavara valdamisega

3. Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-
ja tabeltodtlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus

4. Muud toédkohal ndutavad eri-, kutse ja té0alased teadmised ja
oskused

Muud nduded:
(teadmised, kogemused,
kompetentsid, isikuomadused)

oskused,

Head teadmised kommunikatsiooni v&i turunduse valdkonnas
Algatus- ja organiseerimisvdime, protsesside valja td6tamise ja
juhtimise oskus

Vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus

Valmidus iseseisvaks t66ks

Vaga hea ajaplaneerimiseoskus

Hea anallUsivdime

Vaga hea pingetaluvus

Tapne, korrektne, usaldusvaarne

Valmidus t66tama tdéovalisel ajal, vajadusel nddalavahetusel

N —
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Teenistusilesanded:

Tulemus:

Todtab valja ning kirjeldab lda-Virumaal paiknevate
Eesti  riigiasutuste teenistujatele suunatud klubi
(ERAK) kontseptsiooni ja klubilise tegevusega
seotud protsessid, arvestades vangla juhtkonna,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonna ja teiste
riigiasutuste ettepanekuid, soovitusi ja seisukohti.

Kontseptsioon on valja tédtatud, kirjeldatud. Toimub
koost6¢ vanglate osakonnaga ning piirkonnas
paiknevate riigiasutustega.

Juhib klubi tegevusega seotud protsesse vastavalt
kontseptsioonile, td6tab valja tegevuskava ning
suhtleb riigiasutustega klubilise tegevuse
tutvustamiseks ja likmete varbamiseks.

Klubile seatud eesmargid on taidetud, toimub koostdd
piirkonnas paiknevate riigiasutustega, klubilikmete arv
suureneb. Viib 1abi klubi tutvustavaid varbamisuritusi
Ida-Virumaal paiknevates Eesti riigiasutustes.

Korraldab ja viib 1abi vastavalt tegevuskavale klubi
likmetele suunatud UhisUritusi ning arendab ja loob
uusi Uhiseid vaba aja veetmise vdimalusi,
propageerides seelabi Ida-Virumaad, kui
perspektiivikat ja positiivset elukeskkonda.

Uhistritused toimuvad vastavalt tegevuskavale. Klubi
likmetele on loodud erinevaid vabaaja veetmise
vdimalusi.




Korraldab vajadusel tasulisi Uritusi klubi tegevuse
tdhustamiseks ja lisavahendite hankimiseks.

Tasulised Uritused on toimunud ning eelarve vahendid
on taienenud.

Koostab ERAKu klubi eelarve ja tegevusteks vajalike
vahendite planeerimise.

Eelarve on koostatud ning tegevuseks vajalikud
vahendid on planeeritud.

Valmistab ette ja korrastab klubiliseks tegevuseks
loodud ruumi igaks klubiruumis planeeritud
suindmuseks.

Ligipdds ruumile on tagatud, ruum on puhas ja
korrastatud.

Haldab klubi liikmete andmebaasi, klubi veebilehte
ning Facebooki kontot. Tagab info liikumise klubi
likmete vahel. Suhtleb meediaga.

Klubi likmete andmebaas on loodud ja infomaterjalid
on koostatud ning kooskodlastatud personalijuhiga,
vangla juhtkonnaga ning vanglate osakonnaga.

Klubi veebilehel ja Facebooki kontol on info pidevalt
uuendatud. Pressiteated on koostatud korrektselt ning
kooskolastatud vanglate osakonnaga.

Koostab vajalikud aruanded ja (Ulevaated (sh.
statistika) ning esitab need vastavalt kokku lepitud
intervallile personalijuhile vdi vangla juhtkonnale ning
vanglate osakonnale.

Aruanded ja Ulevaated on koostatud vastavalt
tdhtaegadele, andmed on ajakohased ning
tdddeldavad.

Tagab klubi dokumendi halduse toimimise ja
dokumentide seaduste kohase taitmise ning
arhiveerimise.

Dokumendid on taidetud vastavalt seadustele ja
muudele digusaktidele ning on arhiveeritud vastavalt
kehtestatud korrale.

On vangla UGhisurituste peakorraldaja, kaasates
urituste korraldamisse teisi personali valdkonna
teenistujaid vastavalt vajadusele ja kokkuleppele.
Koostab Uhisurituste eelarve.

Uhisiiritused on korraldatud kokkulepitud aegadel ja
vastavalt vajadusele. Uhisirituste I&biviimiseks on
koostatud tegevuskava ja eelarve ning vdetud
pakkumised ja eelarve on koosk®dlastatud.

On teadlik Viru Vanglale seatud eesmarkidest ja
panustab eesmarkide taitmisesse.

Vanglale seatud eesmarkide kohta Ulevaade olemas.
Eesmarkide taitmisesse on panustatud.

Teeb personalijuhile eelanalliisitud, argumenteeritud
ja  rakendatavaid ettepanekuid tddkorralduse
muutmiseks ja parendamiseks ning puuduste
korvaldamiseks. Osaleb valdkonna ja vangla
tegevust reguleerivate digusaktide ja arenguplaanide
valjatéotamisel.

Ettepanekud on tehtud vastavalt vajadusele.

Tagab oma tegevusvaldkonnas informatsiooni ja
vajaliku teabe operatiivse lilkkumise. Korraldab
eelnevalt kokku lepitud andmete sailitamise uldkettal.
Sustematiseerib vastutusalasse kuuluvad dokumendid
ning hoiab neid kuni arhiivi Gleandmiseni vastavalt
nbuetele.

Informatsioon on edastatud. On Ulevaade varem
taidetud Ulesannetest, dokumendid on stistematiseeritud
ja arhiivi Ule antud vastavalt kehtivale korrale.

Taidab Outlooki kalendrit ja ettenahtud andmebaase.

Outlooki kalender ja ettendhtud andmebaasid on
korrektselt ja digeaegselt taidetud.

Osaleb tbéoalastel ndupidamistel ja edastab saadud
vastutusvaldkonda puudutava informatsiooni vangla
teenistujatele.

Informatsioon on edastatud.

Taidab personalijuhilt saadud Uhekordseid suulisi ja
kirjalikke korraldusi.

Uhekordsed korraldused on 6éigeaegselt ja korrektselt
taidetud.

Kooskolastatud tegevus ja koostdd:

1. Teenistuja tegevus peab olema kooskdlastatud vastava valdkonna vahetu juhiga;

2. Teenistuja teeb koostddd vangla teiste struktuurilksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja JustiitskolledZiga;

3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui té6andja on andnud

selleks selge volituse;

4. Teenistuja hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate t66Ulesannete osas.




Oigused: 1. Oigus viibida vangla territooriumil tdévalisel ajal vastavalt kehtivale korrale.
2. Kokku kutsuda ndupidamisi oma padevusse kuuluvate llesannete taitmiseks.
3. Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.
4. Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.
5. Saada ametialast taienduskoolitust.
6. Saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel.
Vastutus: 1. Vastutab kasutusse ja/vdi hoiule antud vara sailimise ja heaperemeheliku kasutamise eest.
2. Vastutab teenistuse tottu teatavaks saanud teenistujate perekonna-ja eraellu puutuvate
andmete ning muu juurdepaasupiiranguga saadud teabe hoidmise eest.
3. Vastutab koostatud ning vormistatud vdi viseeritud dokumentide korrekitsuse ja
digusparasuse eest.
4. Vastutab aruannete esitamise tahtaegadest kinnipidamise ja dokumentide digeaegse
edastamise eest.
5. Vastutab koostatud dokumentide sailimise, korrasoleku ja nbuetekohase hoidmise eest.
6. Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.
7. Vastutab seadustest, Viru Vangla téokorraldusreeglitest, kodukorrast ja Vanglateenistuja

eetikakoodeksist ning muudest vanglatédd kasitlevatest digusaktidest ja kdesolevast
ametijuhendist tulenevate teenistusilesannete taitmise eest.

Ametijuhendi muutmine:

Kéesolevat ametijuhendit véib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus
Umber korraldada teenistust.

Teenistuja:

Vahetu juht:

/allkiri/

/kuupaev/ /allkiri/ /kuupaev/




