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LISA 4
Planeeringute osakonna

spetsialisti

a m e t i j u h e n d
1.  ÜLDSÄTTED
1.1 AMETIKOHT



spetsialist;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS


planeeringute osakond;
1.3 TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT



planeeringute osakonna juhataja;
1.5 ASENDAJA



planeeringute osakonna nõunik või planeeringute
osakonna juhataja ettepanekul selleks määratud ametnik;
1.6 ASENDATAV



puudub.
2. AMETIKOHA EESMÄRK
Planeeringute osakonna spetsialisti ametikoha eesmärgiks on tagada planeeringute osakonna dokumendihalduse korrektsus ning dokumentatsiooni süstematiseerimine ja säilitamine kooskõlas ministeeriumi põhimäärusega, planeeringute osakonna põhimääruse ja käesoleva ametijuhendiga. 
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Vastab oma pädevuse piires kirjadele ja teabenõuetele. 
	Kirjad ja teabenõuded on vormistatud korrektselt, nõuetekohaselt ning neile on vastatud tähtaegselt.

	3.2 Osaleb üleriigilise planeeringu Eesti 2030+ dokumentide vormistamisel ja planeeringu tehnilisel toetamisel.
	Dokumendid on vormistatud nõuetekohaselt, ruumid broneeritud, osavõtjad teavitatud, vajalikud materjalid paljundatud, koosolekud protokollitud.

	3.3 Vormistab maavalitsuste koostöölepingud ja vajadusel muud lepingud ning  menetleb neid dokumendihaldussüsteemis. 
	Osakonnas koostatud lepingud on vormistatud nõuetekohaselt. 

	3.4 Hoiab korras ja süstematiseerib osakonna toimikud, teeb ettepanekud osakonna toimikute loetelu osas.
	Osakonna toimikud on süstematiseeritud ja vastavad kehtivale toimikute loetelule. 

	3.5 Korraldab osakonna dokumentide nõuetekohast arhiveerimist – hoiab korras ja süstematiseerib planeeringute osakonna arhivaalid ja peab arhivaalide loetelu.
	Planeeringute osakonnas säilitatavad arhivaalid on süstematiseeritud ja korrastatud ning kantud arhivaalide loetellu.

	3.6 Osaleb planeerimisalaste metoodiliste materjalide koostamisel. 
	Kohalikele omavalitsustele suunatud metoodilised materjalid  on koostatud lähtudes vajadustest ja nõuetest.

	3.7 Tagab tehnilise toe pilootprojektide ja planeerimisalaste metoodiliste materjalide koostamise protsessis ja tõlgib vajadusel soome keelest planeerimisalaseid materjale.
	Pilootprojektid on valminud tähtaegselt ja nõuetekohaselt eesmärgiga rakendada parimat planeerimispraktikat.

	3.8 Lahendab planeeringute osakonna tegevusvaldkonda kuuluvaid küsimusi, osaleb tegevuskavade ja aruandluse koostamisel ning koondab ja edastab osakonna nädala eelinfo.
	Planeeringute osakonna tegevusvaldkonda kuuluvad küsimused on lahendatud tähtaegselt ja korrektselt.

	3.9 Koostab kokkuvõtteid kohalike omavalitsuste üldplaneeringute ja maakondade teemaplaneeringute jm statistiliste andmete kohta ja ajakohastab nimetatud infot kodulehel.
	Ülevaade omavalitsuste üldplaneeringute seisust on kõigile kättesaadav kodulehel ja pidevalt uuendatud.

	3.10 Vormistab osakonna puhkusegraafikud.
	Puhkusegraafikud on koostatud nõuetekohaselt ja esitatud tähtaegselt.

	3.11 Valmistab ette nõupidamisi ja teabepäevi - osavõtjate teavitamine, külaliste vastuvõtmine, teenindamine. 
	Planeeritud üritused on läbi viidud sujuvalt ja tõrgeteta.  

	3.12 Tellib osakonnale vajalikud tehnilised vahendid, erialase kirjanduse ja teatmeteosed.
	Tagatud on osakonna varustamine tööks vajalike vahenditega. 

	3.13 Täidab osakonnajuhataja korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud tähtaegselt ja korrektselt. 


4. AMETIKOHALE  ESITATAVAD PÕHINÕUDED 
4.1 Haridus:

kõrg- või keskeriharidus, soovitavalt dokumendi- või avaliku halduse erialal.
4.2 Töökogemus:
soovitavalt eelnev töökogemus ametikoha tegevusvaldkonnas era- või avalikus      sektoris vähemalt 1 aasta.
4.3 Teadmised:
riigi põhikorra, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine.
4.4 Arvutioskus:
baasteadmised arvuti kasutamisel – ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide (MS Word, Excel) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, Windows vähemalt kesktasemel) kasutamise oskus.
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 ja vähemalt kahe võõrkeele oskus kesktasemel. 
4.6 Isikuomadused:
hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostööks avalike huvide elluviimisel ja väga hea kirjalik eneseväljendusoskus; 
kohusetunne, usaldusväärsus, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

tahe aidata kaasa Eesti riikluse arendamisele ja Eesti elukvaliteedi tõstmisele;

keskkonnahoidlik ja vastutustundlik ellusuhtumine;

tugev pingetaluvus, st võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.
5.  ÕIGUSED 

Planeeringute osakonna spetsialistil on õigus:

5.1  saada siseministeeriumi ja siseministeeriumi valitsemisala asutuste juhtkonnalt ja teenistujatelt tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ning nii kirjalikke kui ka suulisi seletusi;

5.2  tööalasele koolitusele ja koolituskulude hüvitamisele siseministeeriumi koolituspõhimõtetes kindlaksmääratud ulatuses ja korras, kaasa arvatud osalemine erialastel konverentsidel;

5.3  teha ettepanekuid vahetule juhile oma töövaldkonnas töö paremaks korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tõstmiseks;

5.4   saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnikat (tööruum, arvuti, sidevahendid jne);

5.5  kasutada transpordivahendit teenistuskohustuste täitmiseks vastavalt kindlaksmääratud põhimõtetele siseministeeriumis;

5.6 keelduda ebaseaduslike korralduste täitmisest ja nõuda korralduse kirjalikku formuleerimist, kui korralduse täitmine on ametikoha täitja arvates ebaotstarbekohane või majanduslikult kahjulik.
6.  VASTUTUS
Planeeringute osakonna spetsialist vastutab:

6.1 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse ning kvaliteetse täitmise eest ning nõutava tulemuse saavutamise eest;

6.2 teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara säästliku ja sihipärase kasutamise ning säilimise eest;

6.3
 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4  avalikule teenistujale seadusega seatud piirangutest kinnipidamise eest;

6.5  tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest.
Koostas:
Katri-Liis Ennok

Planeeringute osakonna juhataja kohusetäitja 

Ametijuhendiga tutvunud
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