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Siseministeeriumi migratsiooni- ja piirivalvepoliitika osakonna peaspetsialisti  
a m e t i j u h e n d

1.  ÜLDSÄTTED

1) AMETIKOHT


peaspetsialist;

2) STRUKTUURIÜKSUS

migratsiooni- ja piirivalvepoliitika osakond (osakond);

3) TEENISTUSKOHT

Pikk 61, Tallinn;

4) VAHETU JUHT


osakonnajuhataja;

5)  ASENDAMINE


sama osakonna nõunik või osakonnajuhataja
ettepanekul selleks määratud osakonna  ametnik.

2.   AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

Peaspetsialisti ametikoha eesmärgiks on Euroopa Liidu (EL) alase tegevuse korraldamine Siseministeeriumi osalemisel EL otsustusprotsessis osakonna põhiülesannete valdkondi  puudutavates küsimustes.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Peaspetsialist juhindub teenistuskohustuste täitmisel Eesti Vabariigi seadustest ja teistest õigusaktidest ning:  
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1. Korraldab osakonna pädevusse kuuluvates valdkondades ELi siseküsimuste poliitikaga seotud seisukohtade väljatöötamist migratsiooni ja piirivalve valdkonnas.
	Eesti seisukohad on välja töötatud vastavalt tegelikele vajadustele ja Eesti esindamine töögruppides ja komiteedes on toimub koordineeritult.

	3.2. Koordineerib osakonna pädevusse kuuluvates valdkondades EL Nõukogu, Euroopa Komisjoni jt kohtumistel osalemist.
	EL Nõukogu, Euroopa Komisjoni jt kohtumistel osalemine toimub vastavalt tegelikule vajadusele ja otstarbekusele.

	3.3. Korraldab osakonna pädevusse kuuluvates valdkondades EL Nõukogu (sise- ja justiitsküsimused), alaliste esindajate komitee (COREPER), strateegiline sisserände-, piiride ja varjupaigakomitee (SCIFA) juhiste väljatöötamist.
	Juhised on välja töötatud õigeaegselt ja korrektselt ning need lähtuvad Eesti huvidest.

	3.4. Valmistab ette osakonna pädevusse kuuluvates valdkondades materjale esitamiseks Vabariigi Valitsuse istungile ning Riigikogu Euroopa Liidu Asjade Komisjonile.
	Vabariigi Valitsuse istungile ning Riigikogu Euroopa Liidu Asjade Komisjonile esitatavad materjalid on esitatud õigeaegselt ja korrektselt.

	3.5. Korraldab EL institutsioonidest ja siseriiklikult saabuvate materjalide menetlemist ning teeb need kättesaadavaks Euroopa Liidu otsustusprotsessis osalemiseks moodustatud töörühmadele ning teistele asjaomastele ametnikele.
	 EL institutsioonidest ja siseriiklikult saabuvad materjalid on asjaomastele ametnikele kättesaadavad. 

	3.6. Tagab atašee, Siseministeeriumi esindajate ja ministeeriumi juhtkonna juhistega varustamise.
	Atašeel, Siseministeeriumi esindajatel ja ministeeriumi juhtkonnal on vajalikud juhised Eesti huvide esindamiseks EL töögruppides

	3.7. Koordineerib ministeeriumi ja tema valitsemisala suhtlemist EL institutsioonidega, teiste riikide ja siseriiklike institutsioonidega.
	Ministeeriumi ja tema valitsemisala suhtlemine EL institutsioonidega, teiste riikide ja siseriiklike institutsioonidega toimub koordineeritult.

	3.8. Koordineerib oma valdkonnas EL Koordinatsioonikogust  tulenevate ülesannete täitmist.
	EL Koordinatsioonikogust  tulenevate ülesannete täitmine on korraldatud ühetaotliselt ja koordineeritult.

	3.9. Teeb ülevaateid osakonna pädevusse kuuluvates valdkondades EL tasandil toimuvast.
	 Asjaomastel ametnikel on ülevaade EL tasandil toimuvast.

	3.10  Tagab temale suunatud kirjadele ja

avaldustele tähtaegse ja sisult korrektse vastamise.
	Kirjadele on vastatud korrektselt ja tähtaegselt.

	3.11  Omab osakonna põhiülesannete

valdkonnas piisavalt teadmisi ja oskusi ajutiseks osakonna teiste nõunike ja peaspetsialistide teenistuskohustuste täitmiseks ja asendab vajadusel osakonna teisi ametnikke.
	Osakonna töö on paindlikult korraldatav ka olukorras, kus ajutiselt ei ole mõni ametikoht täidetud või mõne ametniku teenistussuhe on peatatud.

	3.12  Täidab osakonnajuhataja ja

osakonnajuhataja asetäitjate korraldusel muid ühekordseid ülesandeid
	Ülesanded täidetud täpselt ja õigeaegselt.


AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1. Haridus: 

kõrgharidus;

4.2. Töökogemus: 
soovitavalt varasem vähemalt 2 aastane töökogemus avalikus 
teenistuses;   
4.3. Teadmised: 
riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine, kodakondsus- ja migratsioonivaldkonda reguleerivate õigusaktide tundmine, Euroopa Liidu organisatsiooni ja toimimispõhimõtete tundmine;
asjaajamisalased teadmised ja oskused;

4.4. Arvutioskus: 
arvuti teksti- ja andmetöötlusprogrammide kasutamise oskus
4.5.  Keeleoskus: 
eesti keel kõrgtasemel, vähemalt ühe võõrkeele valdamine kõnes ja kirjas;
4.6. Isikuomadused:
analüüsi- ja otsustusvõime, täpsus, korrektsus, pingetaluvus, hea 



          
suhtlemisoskus, juhtimisalased oskused.
5. ÕIGUSED

Peaspetsialistil on õigus:

5.1  anda osakonna ametnikele teenistusalaseid korraldusi osakonnale pandud Euroopa Liidu suunaliste ja rahvusvahelise koostöö alaste ülesannete täitmiseks;

5.2 saada ministeeriumi juhtkonnalt, struktuurüksustelt ja valitsemisala asutustelt teavet, mis on vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks;

5.3 kaasata ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisalas olevate asutuste ametnikke Euroopa Liidu suunalistesse ja rahvusvahelise koostöö alastesse tegevustesse;

5.4 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.5 saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 teha ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks.
6. VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:

6.1 käesoleva ametijuhendiga ja osakonna põhimäärusega pandud teenistuskohustuste ning osakonnajuhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase ja õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 ettevalmistatud dokumentide õiguspärase ja õigeaegse eest;

6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni hoidmise eest;

6.4 teenistusvaldkonda kuuluva dokumentatsiooni korrastatuse ja säilitamise eest kuni nende arhiivi üleandmiseni;

6.5 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest.

Koostas
Ruth Annus

Migratsiooni- ja piirivalvepoliitika osakonna juhataja

Ametijuhendiga tutvunud
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