Lisa 1
Kinnitatud

IVIS juhatuses 13.01.2021

Tegevjuhi ametijuhend

Lisa nr. 1 todlepingule nr.

I Uldosa
Asutus MTU Ida-Virumaa Jahimeeste Selts
Ameti nimetus Tegevjuht
E 09:00 — 18:00 (kontoris)
T60 aeg Muul ajal kodukontoris
Vahetu juht Juhatus
Alluvad Raamatupidaja
Kes asendab Raamatupidajat
Keda asendab Juhatuse esimees

II Tookoha eesmark

Seltsi igapdevatdo juhtimine vastavalt juhatuse otsustele, pohikirjale, EV
seadusandlusele ja teistele normatiivdokumentidele

IIT Tookohustused

Seltsi igapdevase pohitdo ja administratiivtoo (raamatupidamise, personalitoo,
eelarvete koostamise, infovahetuse, IT-stisteemide halduse, dokumendihalduse,
sidevahendite olemasolu, kontoriruumide korrashoiu, kontoritarvete olemasolu,

toosisekorraeeskirjade tditmise jargimise, tuleohutuseeskirjade tditmise jargimise jm.)

hiireteta korraldamine

Seltsi juhatuse poolt vastuvdetud otsuste elluviimine

Seltsi arengukava elluviimine ja selle pidev arendamine

Suhtlemine riigiasutuste ja riigiettevotetega ning teiste institutsioonidega ja
koostodpartneritega nii Eestis kui vilisriikides

Kontroll ja jérelevalve Seltsi igapdevase t0 lile

Alluvatele juhiste ja korralduste andmine ning todkohustuste tditmise kontroll

Seltsi tootajate arendamine ning motiveerimine

Koostoolepingute, todlepingute, ametijuhendite, sisekorraeeskirjade,
asjaajamiskordade, arvete jms allkirjastamine

Seltsi esindamine (kohtumisel ettevotete ja institutsioonidega, esindamine kohtus,
inspektsioonides jms), samuti diguste edasivolitamine

Seltsi tegevuse seaduslikkuse jarelevalve (kaasa arvatud todohutuse) korraldamine,
koordineerimine ja teostamine

Seltsi valduses oleva vara sdilimise tagamine ning sdilitamiseks vajalike tingimuste




loomine, eelarve tditmise pidev kontroll

Igal aastal Seltsi juhatusele jargneva eelarveaasta projekti esitamine

Uksikasjaliku tegevusaruande esitamine juhatusele méddunud tegevusaasta kohta

Haldab ja kasutab infosiisteeme ,, METSIS®, , JAHIS* ja ,, KLIS 2*

Suhtlemine avalikkusega ja meediaga

Igal aastal esitab Seltsi juhatusele ettepanekud jargneva aasta tegevuskava kohta s.h.
sihtfinantseeringute taotlemise ja aruandluse esitamise koordineerimine

Viljastab jahilube ja teeb kokkuvotteid kiititud ulukite kohta (statistika)

Korraldab ja koordineerib noorjahimeeste koolitusi

Osaleb 1VJS juhatuse koosolekutel ja EJS tegevjuhtide koosolekutel

Koordineerib Vabariikliku jahimeeste kokkutulekul osalemist

Koordineerib erinevaid jahinduslikke iiritusi, mis toimuvad Ida-Virumaal

Koordineerib Seltsi ja VET ameti vahelisi lepingulisi tegevusi

Kodulehe haldamine, info iilesse panemine

Téidab juhatuse korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist mittetulenevaid
tihekordseid tilesandeid

IV Oigused

Teha juhatusele ettepanekuid Seltsi t66 parandamiseks ja tooprotsesside
efektiivistamiseks

Périda aru Seltsi tootajatelt ja koordineerida nende tegevust

Votta vastu otsuseid oma padevuse piires

Saada tooks vajalikke vahendeid

Saada informatsiooni, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga pandud kohustuste
tditmiseks

V Vastutus

Seltsi t60 juhtimise eest vastavalt Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu seadusandlusele

Tooilesannete kokkulepitud mahus ja ajagraafikus tditmise eest

Vastutus materiaalselt kogu tema késutusse antud Seltsi vara (kaasa arvatud rahalised
vahendid) ja materjalide sdilimise eest vastavalt Eesti Vabariigi seadustele

Vastutus Seltsi todalase tegevusega seoses teatavaks saanud konfidentsiaalse
informatsiooni saladuses hoidmise eest

Esitatud informatsiooni digsuse eest

VI Asutuse poolt tagatavad toovahendid

Tahvelarvuti ja printer

Mobiiltelefon

Eraldamine ja kompenseerimine médratakse Seltsi juhatuse otsusega

Kontori vahendid




VII Nouded tookoha tiitjale

Haridus, eriala

Kesk-eri voi kdrgharidus voi selle omandamine,
soovitavalt loodushariduse valdkonnast

Teadmised, oskused

Eesti keele oskus korgtasemel

Vene-ja inglise keele oskus kesktasemel
Arvuti kasutamise oskus ulatuslik (MS
Word, Excel, kodulehe programmid,
teksti-ja tabelitootlus)
Tegevusvaldkonna digusaktide
tundmine

Tookogemused

Juhtimiskogemus vdhemalt 2 aastat

Isikuomadused

Algatusvoime ja loovus
Organiseerimisvoime ja
koostodvalmidus

Analiiiisi-ja siinteesivoime
Tasakaalukus ja usaldusvairsus
Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime
Hea orienteerumisvdime digusalastes
aktides ja seadusandluses

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga
ja kohustan seda tiitma

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)

IVJS juhatuse esimees

Tootaja

Nimi ja kuupédev digiallkirjas

Nimi ja kuupdev digiallkirjas






