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Kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakonna peaspetsialisti

a m e t i j u h e n d
1. ÜLDSÄTTED
1.1 Struktuuriüksus:
kohaliku omavalitsuse ja regionaalhalduse osakond (edaspidi  osakond);

1.2 Ametikoht:
peaspetsialist;

1.3 Teenistuskoht:
Pikk 61, 15065 Tallinn;

1.4 Alluvus:
peaspetsialist allub vahetult osakonna juhatajale;

1.5 Asendamine:
peaspetsialisti asendab tema äraolekul osakonna juhataja ettepanekul selleks määratud ametnik. Peaspetsialist asendab vajadusel osakonna juhataja ettepanekul määratud ametnikku.

2. AMETIKOHALE ESTITATAVAD PÕHINÕUDED 

Peaspetsialisti ametikoht eeldab kõrgharidust (soovitavalt eesti filoloogia, geograafia või avaliku halduse alast), eelnevat teenistuskogemust riigi või kohaliku omavalitsuse asutuses,  korrektsust, täpsust, algatus- ja otsustusvõimet.

3. AMETIKOHA EESMÄRK
Peaspetsialisti ametikoha eesmärk on:

3.1.  haldusjaotuse, haldusterritoriaalse korralduse ja asustusjaotuse küsimuste analüüsimine ning korraldamine. Samuti vastava poliitika ja arengu kavandamine ning koordineerimine;

3.2.  kohanimealase riikliku poliitika kavandamine ja koordineerimine.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED
Osakonna peaspetsialist:

4.1. menetleb omavalitsusüksuste ja asustusüksuste ümberkorraldamise alaseid materjale;
4.2. osaleb riigi haldusjaotuse ja haldusterritoriaalse korralduse probleemide analüüsimises ja arengu kavandamises;

4.3. tagab Vabariigi Valitsuse ministeeriumidevahelise komisjoni ja Omavalitsuste Koostöökogu delegatsiooni tehnilise teenindamise ning  tööks vajalike materjalide koondamise;

4.4. analüüsib kohanimealast riiklikku poliitikat ja korraldab selle rakendamist;

4.5. täidab kohanimeregistri vastutava töötleja kohustusi;

4.6. korraldab koostööd Eesti Kaardikeskusega;

4.7. korraldab kohanimenõukogu tööd ja täidab kohanimenõukogu sekretäri ülesandeid;

4.8. sisustab kohanimenõukogu interneti kodulehekulge;

4.9. korraldab kohanimealast välissuhtlust;

4.10. korraldab kohanimealast koolitust;

4.11. valmistab ette kohanimekorraldust reguleerivate õigusaktide eelnõud;

4.12. teostab kohanimealast järelevalvet ja korraldab kohanimevaidluste lahendamist;

4.13.  osaleb ÜRO kohanimeekspertide töörühmas ( sh Balti jaotises);
4.14. esindab osakonda ja annab osakonna nimel arvamusi ning seisukohti oma pädevuse piires kooskõlastatult osakonna juhatajaga;

4.15. informeerib osakonna juhatajat talle ministri, kantsleri või rahvastiku ja regionaalala asekantsler poolt otse antud ülesannetest;

4.16. teeb vajadusel osakonna juhatajale ettepanekuid osakonna töökorralduse kohta;

4.17. täidab osakonna juhataja korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid  ühekordseid ülesandeid.

5. VASTUTUS
Osakonna peaspetsialist vastutab:

5.1
talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

5.2 
osakonnale saadetud materjalide süstematiseerimise ja säilitamise eest täitmise perioodil;

5.3 
asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

5.4 
tema käsutusse antud vara heade tavade kohaselt valdamise eest.

6. ÕIGUSED 
Osakonna peaspetsialistil on õigus:

6.1 
saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ning  tema valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud talle pandud teenistuskohustuste täitmiseks;

6.2 
saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust;

6.3 
saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke töövahendeid.
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