







KINNITATUD


Siseministeeriumi kantsleri


“16”  jaanuari  2007. a


käskkirjaga nr 6L

Lisa 16
Regionaalarengu osakonna Interreg programmide järelevalve büroo peaspetsialisti
a m e t i j u h e n d

ÜLDSÄTTED

1.1.  AMETIKOHT:
 peaspetsialist; 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:
regionaalarengu osakonna Interreg programmide järelevalve büroo;

1.3.  TEENISTUSKOHT:
Pikk tn 61, Tallinn;

1.4.  VAHETU JUHT:
Interreg programmide järelevalve büroo juhataja; 

1.5.  ASENDAB:
büroo nõunikku või büroojuhataja ettepanekul selleks määratud ametnikku;

1.6. ASENDATAV:
büroo nõunik või büroojuhataja poolt ettepanekul selleks 


määratud ametnik.
2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Regionaalarengu osakonna Interreg programmide järelevalve büroo peaspetsialisti tegevuse eesmärgiks on Euroopa territoriaalse koostöö programmide toetuste kasutamise üle järelevalve (esmatasandi kontrolli)  teostamine.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED  JA SOOVITUD TULEMUSED

	Nr
	Tööülesanded
	Soovitud tulemus

	1. 
	Osaleb territoriaalse koostöö toetamise siseriikliku poliitika analüüsimisel, kavandamisel ja elluviimisel.
	

	2.
	Euroopa territoriaalse koostöö programmidest ja Siseministeeriumist toetust saanud projektide aruandluse reeglistiku väljatöötamine ja täiendamine.
	Tõhus aruandlussüsteem.

	3.
	Euroopa territoriaalse koostöö programmidest ja Siseministeeriumist toetust saanud projektide finants- ja tegevusaruannete kontroll ja analüüs. 
	Aruanded korrektselt ja õigeaegselt kontrollitud, võimalikud eksitused või kuritarvitused tuvastatud. 

	4.
	Projektide maksetaotluste ja kuludokumentide kontroll (kulude abikõlblikkuse kontroll lepingutega) ja väljamaksetaotluste kinnitamine.
	Võimalikud eksitused või kuritarvitused tuvastatud. Kontrolli tulemused õigeaegselt edastatud.

	5.
	Projektipartnerite nõustamine toetuse kasutamise aruandlusega seonduvalt.
	Toetuse kasutamisel vähem abikõlbmatuid kulusid ja parem aruannete kvaliteet.

	6.
	Projektide jooksev seire (toetuse saajate kohapealne kontroll). Kohapealsete kontrollide kontroll-lehtede täitmine.
	Nõuetele vastav arv kohapealseid kontrolle toimunud. Kontroll-lehed õigeaegselt ja korrektselt täidetud. Võimalikud eksitused või kuritarvitused tuvastatud.

	7.
	Projektide erakorraline järelevalve. Kohapealsete kontrollide aruannete koostamine.
	Aruanded erakorraliste kohapealsete kontrollide tulemuste kohta esitatud. 

	8.
	Toetuse saajate poolt mittesihipäraselt kasutatud vahendite (normide rikkumise) üle arvestuse pidamine.
	Uuendatud normide rikkumise andmebaasi olemasolu, õigeaegne korrektne aruandlus esitatud.



	9.
	Abistab vajadusel Euroopa territoriaalse koostöö programmide makse- ja korraldusasutusi mittesihipäraselt kasutatud toetuste sissenõudmiseks.
	 Siseriiklikud meetmed toetuste sissenõudmiseks  rakendatud.

	10.
	Oma ametikohaga seotud tegevuskava aruannete koostamine. 
	Dokumendid esitatud ja eesmärkidest kinni peetud.

	11.
	Täidab vajadusel osakonnajuhatajalt või büroojuhatajalt saadud muid ühekordseid, käesolevast ametikohast tulenevaid ülesandeid.
	Ülesanded õigeaegselt ja korrektselt täidetud.


4.AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1. HARIDUS:
akadeemiline kõrgharidus, soovitavalt rahandus- 



(finantsjuhtimine, raamatupidamine) või majandusalane, 


Eesti või välismaa ülikoolis;

4.2 TÖÖKOGEMUS:
soovitavalt eelnev kogemus EL territoriaalse koostöö ja 


sellega seotud programmide järelevalve
alal 1-3 aastat 


ning juhtimisalane (nii inimeste kui projektide) kogemus  

vähemalt 3 aastat;  


4.3. TEADMISED:
EL struktuuripoliitikat (eeskätt INTERREG programme) 
reguleerivate õigusaktide ja alusdokumentide tundmine; 
finantsarvestus, raamatupidamine; 

projektide järelevalve ja kontroll; 

finants- ja majandusalased teadmised;


üldised tehnilise ja kvaliteedialase analüüsi metoodikad; 
üldised majandusõigusalased teadmised; 

üldised võla- ja lepinguõiguse alased teadmised; 
üldteadmised projektijuhtimisest;

4.4. ARVUTIOSKUS:
dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS 



Excel,  MS Internet Explorer; MS Outlook; MS 



PowerPoint; 

4.5. KEELEOSKUS
eesti keel kõrgtasemel, inglise keel  kõrgkesktasemel 
ametialase sõnavara valdamisega, soome keel 
kõrgkesktasemel, 
soovitavalt kahe muu võõrkeele 
(vene või prantsuse keel) 
oskus kesktasemel;

4.6. ISIKUOMADUSED:
täpsus, korrektsus, pinge-, rutiinitaluvus, analüütiline 
mõtlemine, probleemide lahendamise oskus, 
ajajuhtimine, koostöövõime.

5. ÕIGUSED


Regionaalarengu osakonna Interreg programmide järelevalve büroo peaspetsialistil on õigus:

Saada ministeeriumi  juhtkonnalt ja teistelt struktuuriüksustelt teavet, mis on vajalik käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks. 

Taotleda kohtumist ministeeriumi juhtkonna ja teiste teenistujatega ministeeriumipoolse seisukoha kujundamiseks ja selle esindamiseks talle pandud kohustuste piirides.

Teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel.

Kokku kutsuda nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamisel.

Allkirjastada ja viseerida dokumente ja arveid vastavalt oma pädevusele 
ja Siseministeeriumi asjaajamise korrale.
Teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Saada tööülesannete täitmiseks vajalikke  täiendkoolitusi ja osaleda erialastel seminaridel.

Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Regionaalarengu osakonna Interreg programmide järelevalve büroo peaspetsialist vastutab:

Euroopa territoriaalse koostöö programmide ja Siseministeeriumi poolse programmide kaasfinantseerimise toetuste kasutamise  järelevalve teostamise eest talle pandud kohustuste piirides.

Talle pandud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest.
Teenistuskohustuste täitmiseks vajalike dokumentide süstematiseerimise ja säilitamise eest.

Teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest.

Asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest.

Koostanud:

Ene Padrik

Regionaalarengu osakonna juhataja kt.

“   “ ……………………. 2006.a

Ametijuhendiga tutvunud:
___________________
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