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AMETIKOHA EESMARK

Tagada kantsleri icgevuse edukus ministeeriumi t66 juhtimiscl ja korraldamisel
Kindlusiada kantsler juhi t58ks ja otsuste tegemiscks vajaliku informatsioonga ning administratiivse teenindusega.

TEENISTUSULESANDED JA VASTUTUS

s korraldab Majandusministeeriumi poolsete ettepanckute esitamise Vabariigt Valitsusc té6plaani ja arvestuse
pidamise tooplaani tiitmise ile;

s korraldab kantsleri kérgemat administratiivset tecnindamist, et kindlustada juhtkonna sujuv ja cdukas tegevus;

» teenindab kantslerit vajaliku informatsiooni hankimisel ministeeriumi osakondadelt ja teistelt asjassepuutuvatelt
organisatsioonidelt.

s kormraldab kantslerile vajalike memode ja ettekannelc ettevalmistamist;

s sissetuleva posti ja muu korrespondentsi libivaatamine, kantsleri resolutsioonide ettevalmistamine selle
suunamiseks asckantsleritele ja ministeeriumi allitksustele tditmise korraldamiseks;

s  pecab arvestust majandusministeeriumi kohta kontrollsiisteemis SEIRA arvel olevatest ilesannetest ja jalgib
nende taitmist;

+  korraldab efektiivset dokumentide hiikumist, jilgib asjasjamise ja dokumentide vormistamise nduetest
kinnipidamist;

+  kantsleri korraldusel ministeeriumi asjaajamise ja muude juhtkonna to66d toetavate arenguprojektide algatamine
ja ldbiviimine ;

s  vastutab tema késutuses olcva todalasc andmebaasi sihipéirase kasutamise eest;

s  vasiulab ministri miamsie ja kiskkirjade ning kantsleri kiiskkirjadega pandud, samti nende poolt antud
korralduste ja juhiste diguspiirasuse ja tihtacgse tiitmise cest;




OIGUSED

s saada oma todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ministeeriumi osakondadelt ning valitsemisala
asutustelt;

s pidada sidet kantsleri ja ministeeriumi osakondade ning vahendada kontakte kantsleri ja teiste organisatsioonide
ning nende csindajate vahel;

s pidada sidet Riigikantselci amectnikega Majandusministeerinmile antud iilesannete tditmise arvestuse siisteemis
SEIRA kontrollil olevate iilesannete arvestuse iile.
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