Vilisvahendite osakonna nouniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT:

1.2 STRUKTUURIUKSUS:
1.3 TEENISTUSKOHT:

1.4 VAHETU JUHT:

1.5 ASENDAIJA:

1.6 ASENDATAV:

2. AMETIKOHA EESMARK

Vilisvahendite osakonna nduniku ametikoha eesmirk on

KINNITATUD

kantsleri 25.10.2018 késkkirjaga nr 1-
5/110 ,,Vilisvahendite osakonna
ametijuhendite kinnitamine*

LISA'1

ndunik (vélisvahendid);
vilisvahendite osakond;
Pikk 61, Tallinn;
osakonnajuhataja;

sama osakonna ndunik;
sama osakonna ndunik.

tagada siseturvalisuse ja

kriisireguleerimise valdkonna areng Euroopa Liidu (EL) vastava fondi vahendite kasutuselevotu
kaudu, planeerida toetusprogramm ja -meetmed fondi vahendite kasutamiseks ning korraldada

fondi vahendite kasutamist.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Tootab vilja seisukohad ja juhised voi
korraldab vajadusel Eesti seisukohtade/
juhiste kujundamise/ettevalmistamise
ametikoha vastutusvaldkonnas EL-1
Ndukogu té6gruppide ja Euroopa Komisjoni
komiteede t60s. Tagab ataSee,
Siseministeeriumi esindajate ja
ministeeriumi juhtkonna juhistega
varustamise. Esindab v0i koordineerib
esindamist nimetatud to6gruppides ning
komiteedes ja osaleb vdi koordineerib
osalemist rahvusvahelise koostdd raames
toimuvatel iiritustel.

Eesti seisukohad/juhised on todtatud vilja
korrektselt, vastavad Eesti huvidele ning on
EL-is ja rahvusvahelise koostdd raames
asjatundlikult esindatud.

AtaSeel, Siseministeeriumi esindajatel ja
ministeeriumi  juhtkonnal on vajalikud
juhised Eesti huvide esindamiseks EL-i
toogruppides.

3.2 Analiilisib ametikoha vastutusvaldkonnas
kehtivaid ja kavandatavaid EL-i digusakte
ning koostab vajadusel ettepanekud vastavate
riigisiseste Oigusaktide eelndude vOi nende
muutmise eelndude viljatootamiseks.

Ametikoha vastutusvaldkond on kooskdlas
EL-i digusega.

3.3 Algatab ametikoha vastutusvaldkonnas
Oigusaktide eelndude viljatéotamise ja
osaleb Oigusakti véljatodtamise protsessis

Tagatud on eelndude sisuline vastavus
ametikoha vastutusvaldkonna poliitikale,
tihtse  protsessina eelndude korrektne,




tehes koosto0d ministeeriumi osakondade,
valitsemisalas olevate asutuste ja teiste
koostodpartneritega. Korraldab  digusakti
eelndu menetlemise digusakti viljatodtamise
kavatsusest alates kuni vastuvoetud digusakti
rakendamise tagamiseni.

asjatundlik ja ressursiséastlik
ettevalmistamine, menetlemine ja joustunud
Oigusaktide rakendamine. Eelndude
viljatootamine, kooskdlastamine ja
menetlemine on korraldatud korrektselt ja
ressursisééstlikult, koostoopartnereid
kaasates.

3.4 Osaleb ametikoha vastutusvaldkonnas
Oigusaktide eelndude menetlemisel
toogruppides ning Vabariigi Valitsuses.

Eelndud on edukalt ja asjatundlikult kaitstud,
esitatud muudatusettepanekute osas on
kujundatud asjatundlik seisukoht.

3.5 Koostab ametikoha vastutusvaldkonda
kuuluvates kiisimustes arvamusi Riigikogu
komisjonide ja Vabariigi Valitsuse istungitel
labivaatamisele tulevate materjalide kohta.

Arvamused on adekvaatsed ja esitatud
tahtaegselt.

3.6 Vaatab 1ibi ja kujundab ministeeriumi

Kooskdlastused on esitatud kdiki osapooli

seisukoha ministeeriumile | arvestades ja tdhtaegselt.

kooskdlastamiseks esitatud dokumentide

kohta.

3.7 Korraldab EL-i institutsioonidest ja | EL-i institutsioonidest ja  riigisiseselt
riigisiseselt saabuvate materjalide | saabuvad materjalid on asjaomastele
menetlemist ning teeb need kéttesaadavaks | ametnikele kéttesaadavad.

EL-i otsustusprotsessis osalemiseks

moodustatud tooriihmadele ning teistele
asjaomastele ametnikele.

3.8 Annab sisendi riigiiilestesse ja
valdkondlikesse arengukavadesse ametikoha
vastutusvaldkonnas.

Sisend strateegiadokumentidesse on antud
tahtaegselt ja vajalikke osapooli kaasates.

3.9 Osaleb ja vajadusel juhib ametikoha

vastutusvaldkonna fondi Euroopa
Komisjoniga sdlmitava partnerlusleppe,
ritkliku toetusprogrammi ning

toetusmeetmete viljatdotamist voi muutmist
tehes koostood ministeeriumi osakondade,
valitsemisalas olevate asutuste ja teiste
koostodpartneritega.  Vajadusel  esindab
Siseministeeriumit Euroopa Komisjoniga
labirddkimistel.

Ametikoha vastutusvaldkonnas on
koostddpartnereid kaasates partnerluslepe,
toetusprogramm ja meetmed vélja to6tatud
vO1 muudetud korrektselt, ressursisaastlikult
ja tdhtaegselt kooskodlas nii riigisisese kui
EL-1 valdkondliku poliitikaga.

3.10 Planeerib ametikoha vastutusvaldkonna

fondi toetusmeetmete elluviimiseks
vajalikud finantseerimise (st vilis- ja
kaasfinantseerimise) vahendid

Siseministeeriumi eelarvesse.

Oigeaegselt esitatud kontrollarvud jirgmiste
eelarveaastate strateegia koostamiseks.

3.11 Osaleb ametikoha vastutusvaldkonna
fondi ja rahastamisvahendi EL-i ning
riigisiseste horisontaalsete Oigusaktide ja
juhendite viljatodtamises ja muutmises.

Ametikoha vastutusvaldkonna fondi ja
rahastamisvahendi reeglid jm
juhendmaterjalid on koostatud, kooskdlas
kohalduvate oigusaktidega ning {iiheselt
moistetavad.




3.12 Tootab vélja toetuse véljaandmiseks
taotlusvooru tingimusi sisaldavad digusaktid,
koostab  taotlusdokumendid, teenindab
ametikoha vastutusvaldkonna fondi ja
rahastamisvahendi jarelevalveks ja seireks
loodud komisjone ning todgruppe ja ndustab
toetuse taotlejaid.

Ametikoha vastutusvaldkonna fondi ja
rahastamisvahendi kasutamine on
korraldatud Oiguspéraselt ja tulemuslikult.
Fondi ja rahastamisvahendi jarelevalveks ja
seireks loodud komisjoni t66 on korraldatud
sujuvalt ja ressursisddstlikult. Toetuse
taotlejad on asjatundlikult ndustatud.

3.13 Teostab oma péadevuse piires
jérelevalvet fondi vahendite rakendamise iile
toetuse saaja juures.

Toetuse saaja voimalikud eksimused ja
rikkumised on tuvastatud.

3.14 Korraldab fondi vélise hindamise ning
analiiiisib hindamistulemusi, vajadusel teeb
muudatusi fondi haldamisse.

Fondi véline hindamine on korraldatud,
hindamisaruande tulemused analiiiisitud ning
vajalikud muudatused on odigusaktidesse
sisse viidud.

3.15 Koostab ametikoha vastutusvaldkonnas
iilevaateid, analiilise, aruandeid jms nii
riigisiseselt kui  Euroopa Komisjonile
esitamiseks.

Ulevaated, analiiiisid, aruanded jms
korrektselt ning oOigeaegselt koostatud ja
esitatud.

3.16 Koordineerib osakonna
vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes
suhtlemist EL-i institutsioonidega, teiste
ritkide ja Eesti institutsioonidega.

Ministeeriumi  ja  tema  valitsemisala
suhtlemine EL-i institutsioonidega, teiste
rilkkide ja Eesti institutsioonidega toimub
koordineeritult.

3.17 Tagab temale suunatud kirjadele ja
avaldustele tdhtaegse lahendamise ning neile
vastamise.

Poordumistele on vastatud korrektselt ja
tdhtaegselt.

3.18 Téiendab jarjepidevalt oma teadmisi ja
oskusi osakonna pohiiilesannete valdkonnas
osakonna teiste ametikohtade
teenistuskohustuste ajutiseks tditmiseks ja
asendab vajadusel osakonna teisi ametnikke.

Osakonna t66 on paindlikult korraldatav ka
olukorras, kus ajutiselt ei ole moni ametikoht
tdidetud voi mone ametniku teenistussuhe on
peatatud.

3.19 Tiidab osakonnajuhataja antud muid
osakonna pohiméirusest tulenevaid
ithekordseid iilesandeid.

Osakonnajuhataja antud muud osakonna
pohimaérusest tulenevad  {ihekordsed
iilesanded on tdidetud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:

kdrgharidus (soovitavalt avaliku halduse, majanduse, diguse voi

Euroopa Opingute alane vOi Sisekaitseakadeemias omandatud

eriala);
4.2 Tookogemus:

soovitav eelnev vdhemalt 2-aastane tookogemus avalikus

teenistuses, millest iiks aasta vélisvahendite valdkonnas.

4.3 Teadmised:

riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine; ministeeriumi

tegevusvaldkonna,
oigusaktide tundmine;

valitsemisala ja  seda
EL-1 institutsioonide,

reguleerivate
struktuuri  ja

Oigussiisteemi tundmine; vdga head teadmised EL-i toetuste
valdkonna korraldusest ja seda reguleerivatest digusaktidest,
asjaajamisalased teadmised ja oskused;




4.4 Arvutioskus: dokumendihaldusprogrammi ning teksti- ja
andmetodtlusprogrammide kasutamise oskus;

4.5 Keeleoskus: eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel; inglise keele
valdamine nii kones kui kirjas C1-tasemel;

4.6 Isikuomadused ja

voimekus: analiilisi- ja otsustusvoime; suuline ja kirjalik viljendusoskus;
tapsus, korrektsus, oskus todaega planeerida, pingetaluvus, hea
suhtlemisoskus, nii iseseisva kui meeskonnatdo oskus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis
on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tditmiseks;

5.2 saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust ja todvahendeid;

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

5.4 votta vastu otsuseid oma péadevuse piires.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tipse ja digeaegse tiditmise eest;

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise

eest;

6.3. teenistuskohustuste tiitmiseks tema kdsutusse antud vara sihipérase kasutamise ja sdilimise

eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

6.5. tema kiasutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise
eest.

Koostas: Tairi Pallas
valisvahendite osakond
osakonnajuhataja
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