







KINNITATUD


Siseministeeriumi kantsleri


         16.05.2011. a


käskkirjaga nr 71
LISA 1
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:
                   büroo nõunik või büroojuhataja ettepanekul selleks
                                                                  määratud ametnik;         
1.6  ASENDATAV:

                  büroo nõunik või büroojuhataja ettepanekul selleks



                  määratud ametnik.
2. AMETIKOHA EESMÄRK 
Regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo koosseisuvälise nõuniku tegevuse eesmärgiks on Euroopa territoriaalse koostöö (ETK) programmide koordineerimine ning nende teavitusalase tegevuse korraldamine.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED  JA SOOVITUD TULEMUSED

	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Korraldab ETK programmide teavitustegevust (korraldab uudiskirja väljaandmist ja muude infomaterjalide koostamist, valmistab ja/või osaleb teavitusalastel seminaridel, infopäevadel jms üritustel).


	Asutuste ja kasusaajate teadlikkus on tõusnud. Siseministeeriumi (SiM) kodulehel on vajalik ja ajakohane informatsioon ETK programmide võimaluste kohta. Infomaterjalid on koostatud, koolitus- ja teavitusüritused korraldatud. Pressiteadete ja artiklite jaoks vajalik info on edastatud AVO-sse. 

	3.2 Osaleb Siseministeeriumi esindajana EL struktuurifondide teavitajate võrgustiku töös.
	ETK programmide teavitusalased tegevused on kooskõlastatud Rahandusministeeriumiga ning viiakse ellu koordineeritult. 

	3.3 Planeerib teavitustegevuseks vajalikud vahendid ministeeriumi eelarvesse.  
	Ministeeriumi tegevuskavas planeeritud ETK teavitustegevused on ellu viidud.

	3.4 Esindab Eestit INTERACT II seirekomitees ning täidab INTERREG IVC  programmi Eesti kontaktpunkti ülesandeid. 
	Eesti huvid ja seisukohad on seirekomitees kajastatud. Toimib kommunikatsioon INTERREG IVC programmi sekretariaadi ning Eesti potentsiaalsete partneritega.

	3.5 Korraldab ETK programmide (INTERREG

IVC) seiret ning lahendab koostöös programmi

korraldusasutuse ja sekretariaadiga projektide

rakendamisega seotud jooksvaid küsimusi.
	Seiretabelis on vajalik ja ajakohane informatsioon programmist toetatud projektide kohta. Üleskerkinud küsimused saavad kiire ja adekvaatse vastuse.

	3.6 Osaleb ETK programmide elluviimist

reguleerivate õigusaktide väljatöötamises ja vajadusel nende täiendamises.
	Programmide toimimiseks vajalikud õigusaktid on ette valmistatud ja täiendatud.


	3.7 Osaleb uue perioodi ETK programmide ettevalmistamisel. 
	Eesti-sisesed nõupidamised ja arutelud on korraldatud, regioonide ja omavalitsuste prioriteedid on koondatud esitamiseks programmeerimiskomisjonidele. 

	3.8 Korraldab Siseministeeriumi ETK töörühma

tööd. 


	Töörühma materjalid on ette valmistatud, nõupidamised läbi viidud ja protokollitud.

	3.9 Osaleb Siseministeeriumi poolselt Eesti-Läti piiriülese koostöö valitsuskomisjoniga seotud tegevuste koordineerimises, valitsuskomisjoni tehnilise sekretariaadi ülesandeid täitva Valga Maavalitsuse kontaktisik Siseministeeriumis.
	Ministeeriumil on ülevaade valitsuskomisjoni tehnilise sekretariaadi tegevustest ning olulistest töödokumentidest. Valitsuskomisjoni istungid on toimunud ministeeriumi esindajate osalusel. Minister on valitsuskomisjoniga seotud teemadest õigeaegselt informeeritud.

	3.10 Osaleb ülevaadete jms koostamises regionaalministrile.
	Minister on saanud õigeaegselt vajaliku taustinformatsiooni.

	3.11 Vastutab oma töövaldkonda puudutava

dokumentatsiooni eest ja korraldab

arhiivitehnilised tööd enne arhiivi üleandmist

vastavalt Siseministeeriumi asjaajamiskorrale.
	Oluline teave on dokumenteeritud ja säilitatud vastavalt protseduurireeglitele.

	3.12 Täidab vajadusel osakonnajuhatajalt või büroojuhatajalt saadud muid ühekordseid, käesolevast ametikohast tulenevaid ülesandeid.
	Lisaülesanded ja -eesmärgid on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus:
akadeemiline kõrgharidus (soovitavalt majandus, sotsiaalteadused, avalik haldus või ajakirjandus).
4.2 Töökogemus:
soovitavalt eelnev kogemus struktuuritoetuse rakenduskavade planeerimise ja elluviimise alal vähemalt 1 aasta ning projektijuhtimise alane kogemus 1-3 aastat, soovitavalt rahvusvahelises organisatsioonis töötamise kogemus.  


4.3 Teadmised:
EL struktuuripoliitikat reguleerivate õigusaktide ja alusdokumentide tundmine. 


põhjalikud teadmised Euroopa Liidu regionaalpoliitikast ning ametikoha töövaldkonnast;
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.
4.5 Keeleoskus:
eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse 26.06.2008. a määruses nr 105 „Avalike teenistujate, töötajate ning füüsilisest isikust ettevõtjate eesti keele oskuse ja kasutamise nõuded“ sätestatud C1 või sellele vastaval tasemel, inglise keel: kõrgem kesktase ametialase sõnavara valdamisega; soovitavalt ühe täiendava võõrkeele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega.
4.6 Isikuomadused:
algatusvõime ja loovus, sh võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt; 

töövõime, sh võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega; 

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sh kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; 

intellektuaalne võimekus, sh olulise eristamise oskus ja analüüsivõime.
5. ÕIGUSED

Koosseisuvälisel nõunikul on õigus:
5.1  saada ministeeriumi juhtkonnalt ja struktuuriüksustelt teavet, mis on vajalik käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks; 

5.2 taotleda kohtumist ministeeriumi juhtkonna ja teiste teenistujatega ministeeriumipoolse seisukoha kujundamiseks ja selle esindamiseks talle pandud kohustuste piirides;
5.3 teha ettepanekuid programmide toimimist puudutavate küsimuste lahendamiseks ja töö paremaks korraldamiseks:
5.4 teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel; 
5.5 algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks;
5.6  osaleda oma valdkonda puudutavatel koosolekutel;
5.7 teha ettepanekuid ja osaleda tööülesannete täitmiseks vajalikel täiendkoolitustel, seminaridel ning õppereisidel;
5.8 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel.
6. VASTUTUS
Koosseisuväline nõunik vastutab:  
6.1 Euroopa territoriaalse koostöö programmide planeerimise ja elluviimise korraldamise eest;
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.3 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;
6.4 ministeeriumipoolse seisukoha kujundamise ja selle esindamise eest talle pandud kohustuste piirides;
6.5 teenistuskohustuste täitmiseks vajalike tema poolt kogutud dokumentide süstematiseerimise ja säilitamise eest;
6.6 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest;
6.7 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest.
Koostas:

Krista Kampus

                                    regionaalarengu osakonna Euroopa territoriaalse koostöö büroo juhataja 

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri) ___________________
                                                (nimi) ____________________



“     “ ______________ 2011. a 


