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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
MAA- JA RUUMIPOLIITIKA OSAKONNA
PLANEERINGUTE TOHUSTAMISE PROJEKTIJUHI

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised:

Oskused ja isiksuseomadused.:

AMETIJUHEND

maa- ja ruumipoliitika osakond

P

LANEERINGUTE TOHUSTAMISE PROJEKTIJUHT

maa- ja ruumipoliitika osakonna juhataja
maa- ja ruumipoliitika osakonna teenistuja
maa- ja ruumipoliitika osakonna teenistujat

bakalauruse kraad voi sellele vastav kvalifikatsioon;

vidhemalt 2-aastane t0okogemus, eelistatult projektijuhtimises voi
ametikohaga seotud valdkonnas;

eesti keele oskus C1 tasemel ja inglise keele oskus B2 tasemel;

MS Windows todkeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus ja turvateadlik kditumine nendes
keskkondades;

riigi pShikorra (pdohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega seotud Oigusaktide
tundmine;

Eesti planeerimise ja keskkonnamodjude hindamise silisteemi ning
seonduva seadusandluse tundmist;

viga head projektijuhtimise oskust:

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
ndustamis-, esinemis- ja labirddkimisoskus);

iseseisvus, algatus- ja otsustusvoime;

meeskonnatoo oskus;

ajaplaneerimise ja probleemide lahendamise oskus;

olulisuse eristamise oskus ja analiilisivoime;

tasakaalukus, usaldusvédrsus ja empaatiavdoime;

kohuse- ja vastutustunne, lojaalsus, orienteeritus riigi huvidele;

tapsus, korrektsus, sihikindlus ja jirjepidevus.



I1 AMETIKOHA EESMARK
Juhtida ja koordineerida ruumilise planeerimise silisteemi ning valdkonna tohusamaks toimimiseks
vajalikke projekte ning eelndude vilja tootamist.

III TOOULESANDED

3.1 vastutab iilesannete diguspdrase, tdpse ja tdhtaegse tditmise eest;

3.2 juhib valdkondlikke projekte;

3.3 koordineerib ruumilise planeerimise siisteemi tohustamiseks kavandatavate digusaktide ja muude
initsiatiivide vélja to6tamist ja rakendamist;

3.4 koostab valdkonna teemade kohta iilevaateid, ettekandeid, memosid ja muud sarnast;

3.5 osaleb valdkonn tooplaani koostamises;

3.6 ndustab teenistujaid oma tegevusvaldkonda puudutavates kiisimustes;

3.7 tagab oma tegevusvaldkonna informatsiooni edastamise sihtrithmadele;

3.8 teeb ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks;

3.9 osaleb ministeeriumi komisjonide voi todrithmade t60s ning to0ga haakuvates projektides ning
vajadusel korraldab {iritusi, koolitusi, todtube jms;

3.10 teeb koostodd ministeeriumi teiste struktuuriiiksustega, ametite ning kontaktisikutega
partnerorganisatsioonidest nii Eestis kui rahvusvahelisel tasandil;

3.11 osakonnajuhataja antud iithekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks kiskkirjadega, struktuuriiiksuse pohimiarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud tooiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tiitmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tiitmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud tooalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 teha valdkonnajuhile ettepanekuid todkorralduslike ja muude normdokumentide viljatootamiseks
vO1 nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jérgimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

6.3 vastutab tema késutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes asutusesiseseks
kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.



VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettenéihtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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