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	KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri
16.05.2011. a 
käskkirjaga nr 71 

LISA 2 

	

	Siseministeeriumi kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja asetäitja

a m e t i j u h e n d 


	

	

	


1. ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT:
osakonnajuhataja asetäitja;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS:

kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakond; 
1.3 TEENISTUSKOHT:

Pikk tn 61,  Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT:
 kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja;
1.5 ASENDAJA:
kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja;
1.6. ASENDATAV:
kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja.
2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja asetäitja ametikoha eesmärgiks on korraldada maavalitsuste ja kohaliku omavalitsuse infoühiskonna  arendamist ning maavalitsuste ja kohaliku omavalitsuse infoühiskonna valdkonnaga seonduvate strateegiliste dokumentide väljatöötamist, koordineerida osakonna vastutusalas olevate infosüsteemide arendamist ja haldamist ning asendada osakonnajuhatajat tema äraolekul koos kõigi sellest tulenevate õiguste ja kohustustega.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Koordineerib ja juhib maakondlike IKT arendusjuhtide ja projektijuhtide  tööd.
	Maakondlike arendusjuhtide ja projektijuhtide tegevus, st tööülesanded ning tegevusplaanid on tulemuslikult täidetud.

	3.2 Koordineerib IKT arendamist maavalitsustes.
	Pandud ülesanne on tõhusalt ning tulemuslikult täidetud.

	3.3 Koordineerib kohalike omavalitsuste infoühiskonna  kavandamist, sh analüüsib selle toimimist ning teeb ettepanekuid selle paremaks korraldamiseks.
	Pandud ülesanne on  tõhusalt ning tulemuslikult täidetud.

	3.4 Koordineerib osakonna vastutusalas olevate infosüsteemide arendamist ja haldamist.
	Osakonna vastutusel olevate infosüsteemide arendus ning halduse meetmed vastavad kokkulepitud kvaliteedi nõuetele. 

	3.5 Koordineerib maavalitsuste IKT kavandamist, sh analüüsib selle toimimist ning teeb ettepanekuid selle paremaks korraldamiseks.
	Pandud ülesanne on  tõhusalt ning tulemuslikult täidetud.

	3.6 Vajadusel nõustab teisi regionaalvaldkonna osakondade juhatajaid IKT küsimustes.
	Pandud ülesanne on  tõhusalt ning tulemuslikult täidetud.

	3.7 Vaatab oma ametikoha valdkonna piires läbi ja osaleb ministeeriumi seisukoha kujundamises ministeeriumile kooskõlastamiseks esitatud õigusaktide eelnõude kohta.
	Õigusaktide eelnõud on läbi vaadatud ning vajalikud kooskõlastused on esitatud kõiki osapooli arvestades ja tähtaegselt.

	3.8 Korraldab infoühiskonna valdkonnaga seonduvate strateegiliste dokumentide väljatöötamist ja koordineerib nende elluviimist ning teostab sellekohast järelevalvet.
	Infoühiskonna  valdkonnaga seonduvate strateegiliste dokumentide väljatöötamine on nõuetele vastavalt korraldatud ja strateegiliste dokumentide elluviimine koordineeritud ning järelevalve teostatud.

	3.9 Koordineerib infoühiskonna valdkonna eesmärkide täitmiseks vajalike hangete ja lepingute ettevalmistamist.
	Infoühiskonna valdkonna eesmärkide täitmiseks vajalikud hanked läbi viidud ja lepingud sõlmitud.

	3.10 Osaleb oma pädevuse piires Eesti seisukohtade väljatöötamistel ja kaitsmisel Euroopa Liidu infoühiskonna poliitika kujundamises.
	Euroopa Liidu infoühiskonna poliitikaga seonduva osas on sellekohaste Eesti seisukohtade ettepanekud korrektselt ja tähtaegselt esitatud.

	3.11 Teeb ettepanekuid ja annab arvamusi osakonnale esitatavate osakonna tööd puudutavate õigusaktide eelnõude, analüüside jm dokumentide kooskõlastamiseks.
	Hinnangu andmisel õigusaktide eelnõudele, analüüsidele jm dokumentidele on lähtutud eesmärgist suurendada ministeeriumile ja maavalitsustele pandud ülesannete täitmise võimekust.

	3.12 Osaleb osakonna valdkonna projektide ja programmide väljatöötamisel, nende juurutamisel ning teostamisel.
	Osakonna projektid on edukalt käivitunud.

	3.13 Juhib osakonnajuhataja äraolekul osakonna tööd koos kõigi sellest tulenevate õiguste ja kohustustega.
	Osakonnajuhataja äraolekul on osakonnale pandud ülesanded õiguspäraselt, täpselt ja õigeaegselt täidetud.

	3.14 Täidab muid osakonnajuhataja poolt antud ühekordseid ametialaseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus: 
             
magistrikraad või sellele vastav kvalifikatsioon.
4.2 Töökogemus:         
vähemalt 3-aastane töökogemus riigiasutuses.
4.3 Teadmised:
 
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
õigusaktide tundmine; infoühiskonda reguleerivate õigusaktide tundmine; üldised teadmised Euroopa Liidust; asutuse dokumendihalduskorra tundmine; juhtimisalased teadmised ja oskused, sh oskus planeerida ja korraldada  protsesse.


4.4 Arvutioskus:
 
ametikohal kasutuses oleva rakendustarkvara kasutamise oskus;     

arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, sh MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint ja MS Internet Explorer.

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 keele oskus kesktasemel; vene keele oskus kesktasemel. 

4.5 Isikuomadused:      
initsiatiiv ja algatusvõime uute lahenduste väljatöötamiseks ja
elluviimiseks; iseseisva mõtlemise oskus, suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võime ette näha tagajärgi ja vastutada nende eest; lojaalsus, kohusetunne, usaldusväärsus; korrektsus, täpsus, tasakaalukus, kõrge stressitaluvus; hea suhtlemisoskus ja viisakus.

5. ÕIGUSED

Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja asetäitjal on õigus:

5.1 saada Siseministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ning valitsusasutuste hallatavatelt asutustelt informatsiooni, mis on talle vajalik käesoleva ametijuhendiga pandud tööülesannete täitmiseks;

5.2 saada tööülesannete paremaks täitmiseks vajalikku täiendkoolitust;

5.3 saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.4 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid oma töö ning osakonna töö paremaks korraldamiseks
      ning töö käigus kerkinud küsimuste lahendamiseks;                    
5.5 esindada Siseministeeriumit kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna kompetentsi kuuluvate küsimuse arutamisel teistes ministeeriumides ja riigiasutustes ning välisriikides.

6. VASTUTUS

Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna osakonnajuhataja asetäitja vastutab:

6.1 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 teenistusse puutuvate õigusaktide ja korralduste järgimise ning täitmise eest;

6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4 tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise
eest;       
6.5 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku ning sihipärase kasutamise ja säilimise eest.
	

	Koostas:                             Väino Tõemets

	                                           kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna juhataja

	


Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri)______________________

 (nimi)_______________________
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