MTU Hiidlaste Koostéodkogu tegevjuhi ametijuhend

1.

Uldsitted

1.1. Amet: tegevjuht

1.2. Planeerib ja korraldab koostodkogu igapéevast to66d

1.4. Toollesandeid jagab juhatus

1.5. Alluvad: Projektide koordinaator

1.6. Asendab projektide koordinaatorit tema draolekul

1.5. Tegevjuht juhindub oma tegevuses:

e Eesti Vabariigi seadustest, valitsuse méarustest, PRIA juhenditest, iildkoosoleku ja juhatuse otsustest.
e MTU tddsisekorra eeskirjast ja teistest {ihingu eeskirjadest

e [Kaéesolevast ametijuhendist

2

. Kohustused

Viib ellu MTU Hiidlaste Koostookogu (HKK) eelarve ja tegevuskava

Strateegia ettevalmistamine ja elluviimine

Téidab kdiki Leader médrusest tulenevaid noudeid tegevusgrupi t66s

Uhingu esindamine teistes organisatsioonides juhatuselt saadud volituste alusel sh. osalemine
koostddpartnerite seminaridel, todgruppides ja koolitustel, konverentsidel

Koostab koolituste, uuringute kava ja korraldab nende ellu viimist

Organiseerib koosolekuid, infopdevi, iimarlaudasid, koolitusi, konverentse, dppereise, messidel kdimist.
Valmistab ette ja viib ldbi loenguid.

Valmistab ette dppe- ja jaotusmaterjalid ning organiseerib nende levitamist ja paljundamist

Annab vilja pressiteateid, korraldab litkmete ja avalikkuse teavitamist

Teostab HKK kodulehekiilje ja sotsiaalmeedia kanalite sisulist haldamist
Raamatupidamisdokumentide kontrollimine enne {ilekannete teostamist ja juhatuse esimehele
viseerimiseks esitamist.

Finantsalane suhtlemine lepingulise raamatupidamisteenuse pakkujaga

Kontrollib ja jalgib HKK eelarvest kinnipidamist

Teenuste ja kaupade hankimisel 1ahtub HKK kehtivast hankekorrast

Teeb ettepanekuid juhatusele sdlmida ja 16petada lepinguid, koostab iileandmis-vastuvotmisaktid, jalgib
ja juhendab lepingute tditmist

Dokumentide jooksev arhiveerimise tunnuse kirje kandmine, siistematiseerimine, arhiveerimine
ldhtuvalt dokumendihalduse korrast.

Korraldab juhatuse koosolekuid ja tildkoosolekuid, valmistab ette materjalid aruteluks, edastab ja jagab
jooksvat informatsiooni juhatusele

Korraldab hindamiskomisjoni viljadppe ja t66

Viib lébi taotluste dokumendikontrolli, fikseerib puudused, vajadusel teostab jarelparimised. Vormistab
hindamiskomisjoni dokumendid ja edastab dokumendid PRIA-le. Teavitab taotluste esitajaid
tulemustest.

Koostab aruanded ja esitab PRIA-le. Valmistab ette ja esitab PRIA-le kontrolliprotseduuri dokumendid
Seire teostamine. PRIA, Pollumajandusuuringute Keskuse, Maaeluministeeriumi kiisitluste, uuringute,
tagasiside andmine ja seirenditajate kogumine, siistematiseerimine, baasandmetega vordlemine ja
edastamine



e Suhtleb LEADER tegevuste rakendamise kiisimustes PRIA, Pollumajanduseuuringute Keskuse,
Maaeluministeeriumi ja teiste tegevusgruppidega, koostéopartneritega ja muude organisatsioonidega.

e Korraldab rahvusvahelisi ja riigisiseseid kontakte, vastab kirjadele, koostab tilevaateid tegevusest.
Korraldab HKK riigisisest ja rahvusvahelist koost6dd, to6tab koosto0s partnerorganisatsioonidega vilja
koostdoprojektide ideed

e Kirjutab HKK projektitaotlused ja rakendab ellu

e Piirkondlike arendusprojektide ideede viljatootamine ja kooskdlastamine omavalitsuse ja teiste
organisatsioonidega, nende kiilastamine — personaalne suhtlemine

e Tellitud teenuse puhul koostab hinnapakkumise jms dokumendid

e Liikmeskonna kaasamine 1dbi erinevate tegevuste

e Taidab muid juhatuselt saadud iilesandeid

3. Oigused

3.1. Saada infot seadusandlusest, mis on seotud todiilesannetega

3.2. Saada tooks vajalikud vahendid

3.3. Saada vajadusel tdiendkoolitust

3.4. Teha juhatusele soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks



