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	KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri
03.02.2011. a 
käskkirjaga nr 14 

LISA 2

	

	Regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo koosseisuvälise nõuniku  
a m e t i j u h e n d


	

	

	


1. ÜLDSÄTTED

1.1  AMETIKOHT:


koosseisuväline nõunik; 

1.2  STRUKTUURIÜKSUS:
regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo;

1.3  TEENISTUSKOHT:


Pikk tn 61, Tallinn;

1.4  VAHETU JUHT:


Euroopa territoriaalse koostöö büroo juhataja; 

1.5  ASENDAJA:

büroojuhataja ettepanekul selleks määratud  Eesti-Läti 2007-2013 piiriülese koostöö rakenduskavaga tegelev ametnik;

1.6  ASENDATAV:


büroojuhataja ettepanekul määratud ametnik.

2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo koosseisuvälise nõuniku ametikoha eesmärgiks on tagada 2007-2013 Eesti-Läti piiriülese koostöö rakenduskava  korraldusasutuse ülesannete täitmine ning rakenduskava üldise juhtimise ja kontrolli toimimise tagamine. 
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED  JA SOOVITUD TULEMUSED 
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Korraldab Eesti – Läti Programmi 2007-2013 rakenduskava elluviimist, sh osaleb Programmi administreerimisega seotud protseduurireeglite ja eeskirjade väljatöötamisel.

	Korraldusasutuse pädevuses olevad eeskirjad ja protseduurid on õigeaegselt välja töötatud ning toetavad rakenduskava elluviimist.



	3.2 Jälgib ja korraldab dokumendi  „2007-2013 Eesti-Läti piiriülese koostöö rakenduskava juhtimis- ja kontrollisüsteemide kirjeldus“ ajakohastamist.
	Dokument on õigeaegselt ajakohastatud ja esitatud auditeerivale Asutusele ja Euroopa Komisjonile (EK). 

	3.3 Korraldab rakenduskava elluviimise kohta  aastaaruannete  ning  lõpparuande koostamist.  
	Aruanded on esitatud õigeaegselt seirekomisjonile ja Euroopa Komisjonile.

	3.4 Valmistab ette seirekomisjoni nõupidamiseks vajalikud korraldusasutuse tööd puudutavad dokumendid.  Osaleb Eesti-Läti Programmi 2007-2013 seirekomisjoni töös vaatlejana.


	Dokumendid on korrektselt vormistatud ja õigeaegselt esitatud.


	3.5 Korraldab Euroopa Komisjoni poolt korraldatavat rakenduskava auditi tähelepanekute arvestamist ning auditi aruannetele vastuste koostamist.


	Auditite käigus tehtud tähelepanekud on läbi töötatud ning vajadusel arvesse võetud. Auditi aruannetele on asjakohasel moel vastatud.



	3.6 Teostab üldist järelevalvet  ühise tehnilise sekretariaadi töö üle.


	Ühine tehniline sekretariaat toimib efektiivselt.



	3.7 Jälgib Programmi ja projektide informatsiooni kajastamist Programmi elektroonilises andmebaasis. Sisestab korraldusasutuse-poolsed dokumendid (toetuslepingud, partnerluslepingud ning nende parandused). 

	Andmebaas kaasajastatud, dokumendid sisestatud

	3.8 Koostab ja kaasajastab koostöös tehnilise sekretariaadiga projektide hindamise-,  valiku- ja elluviimise korra ja protseduurid
	Projektide hindamise- valiku- ja elluviimiseks vajalikud dokumendid ja juhendid jms on koostatud ja kaasajastatud.



	3.9 Kontrollib seirekomitee poolt heakskiidetud projektidele esitatud tingimuste täitmist.

	Tingimuste täitmine kontrollitud, vajadusel täiendava informatsiooni nõue.


	3.10 Valmistab ette ühise tehnilise sekretariaadi poole edastatud eeltäidetud toetuslepingud ja toetuslepingute muudatused allkirjastamiseks korraldusasutuse juhi ja projekti juhtpartneri poolt.

	Korrektselt ettevalmistatud toetuslepingud ja toetuslepingute muudatused.


	3.11 Vajadusel töötab välja ja kooskõlastab teiste osapooltega Programmi raames rakendatavate projektide aruannete menetlemise lihtsustatud korra.
	Juhendid välja töötatud. 

	3.12 Esitab Programmi asutuste kuluaruanded (tehnilise abi) aruanded, projektide kuluaruanded, rikkumiste aruanded tähtajaliselt vastavalt juhtimis- ja kontrollisüsteemis sätestatule. 
	Aruanded vastavatele asutustele tähtajaliselt esitatud.

	3.13 Osaleb Euroopa territoriaalset koostööd puudutavates Euroopa Liidu töörühmades (COCOF) ja Euroopa territoriaalse koostöö programmide korraldusasutuste võrgustiku töös.
	Omandatud teadmiste / kogemuste kasutamine programmi rakendamisel.

	3.14 Nõustab vajadusel erinevaid osapooli jooksvalt rakenduskava rakendamisega seotud küsimustes.
	Üleskerkinud küsimused saavad kiire ja adekvaatse vastuse.

	3.15 Täidab teisi regionaalarengu osakonna osakonnajuhataja või osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo büroojuhataja antud rakenduskava elluviimisega seotud ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED
4.1 Haridus:
Akadeemiline kõrgharidus (soovitavalt juriidiline, majandus - 

või rahandusalane).
4.2 Töökogemus:
Soovitavalt eelnev kogemus EL territoriaalse koostöö ja 
sellega seotud rakenduskavade planeerimise ja rakendamise alal vähemalt 3 aastat ning juhtimisalane (nii inimeste  kui projektide)  kogemus vähemalt 3 aastat.  

4.3 Teadmised:
EL struktuuripoliitikat  
reguleerivate õigusaktide ja 




alusdokumentide 
tundmine; teadmised ja oskused rakenduskavade 
koostamise, juhtimise ja  seire alal; üldised teadmised avaliku 
sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtetest;
4.4 Arvutioskus:
Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, MS Word, MS 


Excel,  MS Internet Explorer; MS Outlook; MS 


PowerPoint (kõrgtase). 

4.5 Keeleoskus:
Eesti keele oskus kõrgtasemel, inglise keel oskus kõrgtasemel 
ametialase sõnavara valdamisega.
4.6 Isikuomadused:
Algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi 
lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia. 



Töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada 
ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega. 

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus 
võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, 
võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest. 



Intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise ning 
analüüsi- ja sünteesivõime, võime omada informatsiooni 
kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

5. ÕIGUSED


Regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo koosseisuvälisel nõunikul on õigus:  

5.1 saada ministeeriumi  juhtkonnalt ja struktuuriüksustelt teavet, mis on vajalik käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks;
5.2 delegeerida seadusega ettenähtud korras osakonna ametnikele ühekordseid ametialaselt
vajalikke ülesandeid;
5.3 taotleda kohtumist ministeeriumi juhtkonna ja teiste teenistujatega ministeeriumipoolse seisukoha kujundamiseks ja selle esindamiseks talle pandud kohustuste piirides;
5.4  taotleda juhtkonnalt ülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid;
5.5 teha ettepanekuid rakenduskava toimimist puudutavate küsimuste lahendamiseks ja töö paremaks korraldamiseks;
5.6 teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse

kuuluvate küsimuste lahendamisel; 
5.7 algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks; osaleda oma valdkonda puudutavatel koosolekutel;
5.8 teha ettepanekuid töökorralduse osas;
5.9 osaleda tööülesannete täitmiseks vajalikel täiendkoolitustel, seminaridel, õppereisidel;
5.10 saada informatsiooni arenguperspektiivide kohta;
5.11 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel; 
5.12 keelduda ebaseaduslike korralduste täitmisest.
6. VASTUTUS
Regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo koosseisuväline nõunik vastutab:  
6.1 Eesti-Läti 2007-2013 CBC rakenduskava planeerimise ja elluviimise korraldamise eest; 

6.2 tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise ning rakenduskava   kehtestatud protseduurireeglite ajakohastamise ja järgimise; 
6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.4 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;
6.5 ministeeriumipoolse seisukoha kujundamise ja selle esindamise eest talle pandud kohustuste piirides;
6.6 ametniku käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest;
6.7 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest;
6.8 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest.
	

	Priidu Ristkok

	Regionaalarengu osakonna  juhataja

Eesti-Läti programmi 2007-2013 korraldusasutuse juht

	


Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri)______________________

 (nimi)_______________________
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