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	KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri 
18.02.2011. a 
käskkirjaga nr 27 

LISA 

	

	Siseministeeriumi välisvahendite osakonna peaspetsialisti 
a m e t i j u h e n d

	

	1. ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT                                         peaspetsialist;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS

           välisvahendite osakond;
1.3 TEENISTUSKOHT

           Pikk 61, Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT


           välisvahendite osakonna juhataja; 

1.5 ASENDAJA                                            osakonnajuhataja ettepanekul selleks määratud ametnik; ;
1.6 ASENDATAV                                        osakonnajuhataja ettepanekul selleks määratud ametnik. 

2. AMETIKOHA EESMÄRK

Välisvahendite osakonna peaspetsialisti ametikoha eesmärgiks on Eesti-Šveitsi koostööprogrammist finantseeritud Siseministeeriumi valitsemisala asutuste konsulteerimine projektide elluviimise küsimustes ja järelevalve teostamine projektide elluviimise üle ning Siseministeeriumi valitsemisala asutuste osalemise koordineerimine teistes sisejulgeolekualastes koostööprogrammides.



	


3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
Peaspetsialist juhindub teenistuskohustuste täitmisel Eesti Vabariigi seadustest ja teistest õigusaktidest ning:
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Konsulteerib Siseministeeriumit ja valitsemisala asutusi Eesti-Šveitsi koostööprogrammist projektide rakendamisel.
	Siseministeerium ja valitsemisala asutused on adekvaatselt konsulteeritud projektide rakendamise küsimustes.

	3.2 Teostab oma pädevuse piires järelevalvet Eesti-Šveitsi koostööprogrammist projektide rakendamise üle ja panustab vastavalt ajakavale valdkondlikke aruannete koostamisse. 
	Projektide üle toimub regulaarne järelevalve ja valdkondlikud aruanded on tähtaegselt koostatud ning Rahandusministeeriumile esitatud. 

	3.3 Esindab Siseministeeriumit vastavalt oma pädevusele Eesti-Šveitsi koostööprogrammist rakendamiseks loodud töögruppide ja komisjonide töös.
	Siseministeeriumi seisukohad on töögruppides ja komisjonides esindatud.

	3.4 Vahendab oma pädevuse piires sisejulgeolekualaste koostööprogrammide jt finantsinstrumentide alast informatsiooni Siseministeeriumi struktuuriüksuste ja tema valitsemisalas olevate asutuste vahel.
	Ministeeriumi struktuuriüksused ja tema valitsemisalas olevad asutused on informeeritud sisejulgeolekualastest koostööprogrammidest jt finantsinstrumentidest.

	3.5 Valmistab ette Siseministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste osalemist sisejulgeolekualastes koostööprogrammides, sh esindab Siseministeeriumit vastavates programmeerimiskomiteedes jm töörühmades.
	Siseministeerium ja tema valitsemisala asutused osalevad sisejulgeolekualastes koostööprogrammides ja Siseministeeriumi seisukohad vastavates programmeerimiskomiteedes jt töörühmades on esindatud.

	3.6 Konsulteerib Siseministeeriumit ja tema valitsemisala asutusi sisejulgeolekualastest koostööprogrammidest välisvahendite taotlemise ja elluviimise küsimustes.
	Siseministeerium ja tema valitsemisala asutused on sisejulgeolekualastest koostööprogrammidest rahaliste vahendite taotlemisest ja elluviimisest konsulteeritud.

	3.7 Planeerib sisejulgeolekualaste koostööprogrammide rakendamiseks vajalikud finantseerimise (st välis- ja kaasfinantseerimise) vahendeid Siseministeeriumi eelarves.
	Õigeaegselt esitatud kontrollarvud järgmise eelarveaasta strateegia koostamiseks.

	3.8 Koostab oma tegevusvaldkonnas analüüse, ülevaateid jms.
	Korrektselt ja õigeaegselt esitatud analüüsid, ülevaated jms.

	3.9 Omab osakonna põhiülesannete valdkonnas piisavalt teadmisi ja oskusi ajutiseks osakonna teiste ametnike 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.

	3.10 Täidab osakonnajuhataja korraldusel muid osakonna põhimäärusest tulenevaid ühekordseid ülesandeid.
	Osakonnajuhataja korraldusel muud osakonna põhimäärusest tulenevad ühekordsed ülesanded on täidetud.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus:


kõrgharidus;

4.2 Töökogemus: 
soovitav eelnev töökogemus üks aasta avalikus teenistuses;

4.3 Teadmised:
riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine, välisvahendite valdkonda 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 keele valdamine kõrgtasemel, inglise keele valdamist vähemalt kesktasemel nii kõnes kui kirjas, mõne muu võõrkeele valdamist vähemalt algtasemel;

4.6 Isikuomadused: 
analüüsi- ja otsustusvõime, täpsus, korrektsus, oskus tööaega planeerida, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, iseseisva töö oskus ja meeskonnatöö oskus.

5. ÕIGUSED
Välisvahendite osakonna peaspetsialistil on õigus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt oma teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud informatsiooni;

5.2 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke töövahendeid ja nõuda vajalike töötingimuste olemasolu;

5.3 vastavalt kehtivale korrale saada ametiülesannete paremaks täitmiseks täiendkoolitust;

5.4 esindada ministeeriumi vastavate volituste saamisel osakonna kompetentsi kuuluvate küsimuste arutamisel teistes ministeeriumides ja ametkondades ning välisriikides;

5.5 teha osakonnajuhatajale omapoolseid ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks.
6. VASTUTUS

Välisvahendite osakonna peaspetsialist vastutab:

6.1 käesoleva ametijuhendiga pandud ning osakonnajuhataja poolt antud ülesannete nõuetekohase, õiguspärase ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.3 teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest.

	

	Koostas:               Tairi Pallas

	                             välisvahendite osakonna juhataja


	Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri)______________________

(nimi)_______________________
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