KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri

03.01.2008. a käskkirjaga nr 3L
LISA 3
Regionaalarengu osakonna regionaalpoliitika büroo 

koosseisuvälise peaspetsialisti  

a m e t i j u h e n d (kohalike avalike teenuste arendamise meetmed)

1. ÜLDSÄTTED

1.1.  AMETIKOHT:
koosseisuväline peaspetsialist; 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:
regionaalarengu osakonna regionaalpoliitika büroo;

1.3.  TEENISTUSKOHT:
Pikk tn 61, 15065 Tallinn;

1.4.  VAHETU JUHT:
regionaalarengu büroo juhataja; 

1.5.  ASENDAJA:
regionaalpoliitika büroo koosseisuväline peaspetsialist (piirkondade konkurentsivõime tugevdamise meetmed)                                          või büroojuhataja ettepanekul selleks määratud ametnik;
1.6. ASENDAB:
regionaalpoliitika büroo koosseisuvälist peaspetsialisti (piirkondade konkurentsivõime tugevdamise meetmed) või büroojuhataja  ettepanekul määratud 
ametnikku.
2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Peaspetsialisti tegevuse eesmärgiks on RAK meetme 4.6 “Kohalik sotsiaal-majanduslik areng” alameetme 4.6.1 Kohaliku füüsilise elukeskkonna arendamine (edaspidi RAKi meede) ja elukeskkonna arendamise rakenduskava prioriteetse suuna „Piirkondade terviklik ja tasakaalustatud areng“ meetme „Kohalike avalike teenuste arendamine“ (edaspidi EARKi meede) alusdokumentide väljatöötamine ja vajadusel muutmine ning seire ja järelevalve teostamine rakendusüksuse ülesandeid täitva asutuse tegevuse üle.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	Nr
	Tööülesanded
	Soovitud tulemus

	1.
	Korraldab RAKi meetme ja EARKi meetme  seiret, koostab ja edastab seirearuanded EARK prioriteetse suuna „Piirkondade terviklik ja tasakaalustatud areng“ seirekomisjonile ning RAKi prioriteedi juhtkomisjoni sekretariaadile ja EARKi seirekomisjoni sekretariaadile. 
	RAKi meetme ja EARKi meetme elluviimise kohta käiva asjakohase informatsiooni ja andmete olemasolu. 

EARK prioriteetse suuna „Piirkondade terviklik ja tasakaalustatud areng“ seirekomisjonile ja RAKi prioriteedi juhtkomisjoni sekretariaadile õigeaegselt esitatud nõuetekohased seirearuanded. 

	2. 
	Valmistab ette  KOIT kava ja vajadusel selle muutmise eelnõu esitamiseks Vabariigi Valitsusele.
	Korrektselt ja õigeaegselt  ettevalmistatud ja esitatud eelnõu KOIT kava kinnitamiseks ja vajadusel muutmiseks Vabariigi Valitsuse poolt.

	3.
	Osaleb RAKi ja EARKi seiret käsitlevate töörühmade töös
	RAKi ja EARKi meedet puudutav seireinfo töörühmades adekvaatselt käsitletud.  

	4. 
	Koostab RAKi meedet ja EARKi meedet puudutavate uuringute ja analüüside lähteülesanded, valmistab ette pakkumiskutsed ning lepingud tööde teostajaga ja teostab järelevalvet lepingu täitmise üle. 


	Läbi on viidud vajalikud uuringud ja analüüsid. 

	5.
	Koostab EARKi meetme elluviimist reguleerivad õigusaktid ja osaleb EARKi teiste meetmete väljatöötamises ning vajadusel nende täiendamises.
	Meetme(te) toimimiseks vajalikud õigusaktid rakendatud ja vajadusel täiendatud.

	6.
	Esitab andmed ja ettepanekud EARKi raamdokumentide muutmiseks.
	Korraldusasutuse, EARKi seirekomitee, Vabariigi Valitsuse poolt heakskiidetud muudatused raamdokumentides.

	7.
	Osaleb RAKi ja EARKi meetmete alases teavitustegevuses. 
	Adekvaatse ja asjakohase info olemasolu SiM kodulehel 

Pressiteadete ja artiklite jaoks vajalik info edastatud ASOsse. 

	8.
	Osaleb RAKi ja EARKi meetmete  seirega seotud küsimustes ülevaadete jms koostamises regionaalministrile 
	Korrektselt ja õigeaegselt esitatud ülevaated jms 

	9.
	Korraldab ja teostab järelevalvet RAKi meetme ja EARKi meetme rakendusüksuse ülesandeid täitva asutuse tegevuse üle, sh kontrollib rakendusüksuse poolt esitatud aruandeid, koostab teatise tegevuse vastavuse kohta abi andmise otsuses toodule, kontrollib ja korraldab kinnitamise/mittekinnitamise rakendusüksuse aruande toetuse andmisel ja kasutamisel toimunud rikkumise kohta ja teostab muid järelevalvega seonduvaid toiminguid. 
	Meetmete elluviimisel on tagatud  järelevalve asjakohasus, normide rikkumiste ennetamine, normide rikkumiste korrektne menetlus. 

Rakendusüksuse poolsete õigusaktidest ja halduslepingust tulenevate ülesannete täitmise tagamine. 

	10.
	Täidab vajadusel osakonnajuhatajalt  või büroojuhatajalt saadud muid ühekordseid, käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid, kuid RAKi ja EARKi rakendamisega  seotud ametialaseid ülesandeid 
	Tähtaegselt ja korrektselt täidetud ülesanded.


4.AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1. HARIDUS:
akadeemiline kõrgharidus (soovitavalt majanduse, 


avaliku halduse, sotsioloogia või inimgeograafia alane);

4.2 TÖÖKOGEMUS:
eelnev teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval 


ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse 


ametiasutuses vähemalt 3 aastat või juhtimisalane (nii 


inimeste kui projektide) kogemus vähemalt 2 aastat;

4.3. TEADMISED:
- EL regionaalpoliitika ja EL struktuurivahendeid 



reguleerivate õigusaktide tundmine, 

· riigi põhikorra, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine, 

· asjaajamisalased teadmised ja oskused;

4.4. ARVUTIOSKUS:
dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS 


Excel,  MS Internet Explorer; MS Outlook; MS 


PowerPoint; 

4.5. KEELEOSKUS
eesti keel kõrgtasemel, inglise keel  kõrgtasemel  


ametialase sõnavara valdamisega;

4.6. ISIKUOMADUSED:
ausus, täpsus, töövõime, pingetaluvus, sihikindlus, koostöövalmidus, väga hea suhtlemisoskus.

5. ÕIGUSED

Regionaalarengu osakonna regionaalpoliitika büroo koosseisuvälisel kohalike avalike teenuste arendamise meetmete peaspetsialistil on õigus:

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

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

5.3. Teha ettepanekuid RAKi meetme ja EARKi meetme toimimist puudutavate küsimuste lahendamisel ja töö paremaks korraldamiseks.

5.4. Algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks.

5.5. Osaleda oma valdkonda puudutavatel koosolekutel;

5.6. Teha ettepanekuid ja osaleda tööülesannete täitmiseks vajalikel täiendkoolitustel, seminaridel, õppereisidel.

5.7. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Regionaalarengu osakonna regionaalpoliitika büroo koosseisuväline kohalike avalike teenuste arendamise meetmete peaspetsialist vastutab:

6.1. RAKi meetme ja EARKi meetme  seire korraldamise ning läbiviimise eest.

6.2. RAKi meetme ja EARKi meetme  järelevalve korraldamise ja teostamise eest rakendusüksuse ülesandeid täitva asutuse tegevuse üle.

6.3. KOIT kava eeltaotlemise üldise korralduse koordineerimise eest.

6.4. Talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest.

6.5. Ministeeriumipoolse seisukoha kujundamise ja selle esindamise eest talle pandud kohustuste piirides.

6.6. Teenistuskohustuste täitmiseks vajalike tema poolt kogutud dokumentide süstematiseerimise, toimikute pidamise ja säilitamise eest.

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

6.8. Asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest.

Koostanud:

Ene Padrik 

Regionaalarengu osakonna regionaalpoliitika büroo juhataja 
“   “ ……………………. 2007. a
Kooskõlastanud:
Priidu Ristkok
Regionaalarengu osakonna juhataja 

“   “ ……………………. 2007. a
Ametijuhendiga tutvunud:
___________________
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