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KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri

16.05.2011. a

käskkirjaga nr 71
LISA 3
	Siseministeeriumi kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna koosseisuvälise projektijuhi 

a m e t i j u h e n d

	

	

	


1.  ÜLDSÄTTED
1.1  AMETIKOHT:


            koosseisuväline projektijuht; 

1.2  STRUKTUURIÜKSUS:


kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakond;
1.3  TEENISTUSKOHT:


Pikk 61, Tallinn;
1.4  VAHETU JUHT:                                   osakonnajuhataja; 

1.5  ASENDAJA:                                         osakonnajuhataja ettepanekul määratud  peaspetsialist;
1.6  ASENDATAV:                                     osakonnajuhataja  ettepanekul määratud peaspetsialist.

2. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK
Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna koosseisuvälise projektijuhi ametikoha eesmärgiks on tagada Euroopa vabatahtliku tegevuse aasta 2011 riikliku programmi elluviimine.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Juhib Euroopa vabatahtliku tegevuse aasta 2011 riikliku programmi elluviimist.
	Partnerid on kaasatud ja programmi tegevused on õigeaegselt ellu viidud.

	3.2 Koordineerib koostöös valitsusasutuste ja vabaühendustega vabatahtliku tegevuse tegevuskeskkonna arendamist Eestis. 
	On töötatud vabatahtliku tegevuskeskkonna toetamise suunal (valminud on juhendid, näidislepingud, jne).

	3.3 Osaleb Euroopa vabatahtliku tegevuse aasta lepingute ettevalmistamises ning teostab seiret ja järelevalvet lepingute üle.
	Lepingute lähteülesande püstitused on adekvaatsed. Pakkumised on võetud, lepingud sõlmitud,  tegevuse teostamise järelevalve ning aruandlus on nõuetekohane ja tähtaegne.

	3.4 Kogub ja koondab  informatsiooni ning  andmeid tulenevalt Euroopa Komisjoni ja Siseministeeriumi vahelisest lepingust.
	Kogutud andmed on adekvaatsed.

	3.5 Koostab ülevaateid oma tegevusvaldkonda puudutavates küsimustes, tagab osakonda saabunud projektijuhi  töövaldkonda puudutavate kirjade ja avalduste tähtaegse lahendamise ning neile vastamise ja nõustab vabaühendusi oma pädevuse piires.
	Tegevusvaldkonda puudutavad ülevaated on koostatud, küsimused on lahendatud, teabenõuetele vastatud tähtaegselt ja korrektselt.

	3.6 Esindab osakonda ja annab osakonna nimel arvamusi ning seisukohti oma pädevuse piires kooskõlastatult osakonnajuhatajaga.
	Arvamused on kooskõlastatud ja tähtaegselt esitatud. 

	3.7 Informeerib osakonnajuhatajat talle ministri, kantsleri või rahvastiku ja regionaalala asekantsleri poolt otse antud vabatahtliku valdkonna arendamisega seotud ülesannetest.
	Info antud ülesannetest on edastatud.

	3.8 Täidab osakonnajuhataja korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid, mis on seotud vabatahtliku tegevuse valdkonna arendamisega.  
	Ülesanded on tähtaegselt ja korrektselt täidetud.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 
4.1 Haridus:

bakalaureusekraad või sellele vastav kvalifikatsioon.
4.2 Töökogemus:
vähemalt 2-aastane eelnev teenistuskogemus riigi- või kohaliku omavalitsuse asutuses ametikoha tegevusvaldkonnas või töökogemus  mittetulundusühingus.
4.3 Teadmised: 
kodanikuühiskonna ja kodanikuühenduste alase kompetentsi olemasolu.
4.4 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, kahe võõrkeele oskus kesktasemel (soovitavalt inglise, saksa või vene keele) erialase sõnavara valdamisega.
4.5 Arvutioskus:
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide (MS Word, Excel) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, Windows vähemalt kesktasemel) ja andmekogude kasutamise oskus.
4.6 Isikuomadused:
korrektsus, täpsus, töövõime, pingetaluvus, sihikindlus, algatus- ja otsustusvõime ja väga hea suhtlemisoskus.
5.  ÕIGUSED 

Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna koosseisuvälisel projektijuhil on õigus:

5.1 saada Siseministeeriumi struktuuriüksustelt ja tema valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt ning teiste asjassepuutuvate ministeeriumide struktuuriüksustelt käesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku informatsiooni;

5.2 esindada ministeeriumi vastavate volituste olemasolul oma tööülesannete kompetentsi kuuluvate 

küsimuste arutamisel teistes ministeeriumides ja ametkondades ning välisriikides;

5.3 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust; 

5.4 juhtida kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna juhataja tähelepanu ametijuhendi-

järgsete põhiülesannete täitmise takistustele ja nende põhjustele;

5.5 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires;

5.6 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna koosseisuväline projektijuht vastutab:

6.1 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;
6.2 tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest. 
6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses

hoidmise eest;
6.4 tema käsutusse antud vara heade tavade kohaselt valdamise eest.
	

	Koostas:                                Väino Tõemets

	                                               kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna juhataja



	Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri)______________________

(nimi)_______________________
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