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MAJANDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIMINISTRI
ABI
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS juhtkond

1.2 AMETIKOHA NIMETUS ministri abi

1.3KELLELE ALLUB ministrile

1.3 ALLUVAD puuduvad

1.4 ASENDAJA ministri poolt médratud ametnik
1.5 KEDA ASENDAB ministri poolt mddratud ametnikku

2 AMETIKOHA EESMARK

Tagada ministri asjaajamise ja infovahetuse korraldamine.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

3.1 Ministri kohtumiste, koosolekute ja visiitide -ettevalmistamine, ajakava
koostamine ja pidamine;

3.2 ministri kdnede, ettekannete, seaduseelnoude ja muude materjalide hankimine ja
ettevalmistamine;

3.3 ministri assisteerimine kohtumistel ja koosolekutel,

3.3 ministri lihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

4 OIGUSED

4.1 ULDISED OIGUSED

4.1.1 Saada talle pandud tilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
struktuuriiiksuselt ja teistelt valitsemisala asutustelt;

4.1.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.1.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.1.4 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

5 VASTUTUS

5.1 ULDINE VASTUTUS

5.1.1 Vastutab Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi sisekorraeeskirjas
stestatud teenistujate kohustuste jargimise eest.

6 NOUDED AMETIKOHA TAITJALE




6.1 HARIDUS

korgharidus (soovitavalt avaliku halduse, digus- voi majandusalane)

6.3 KEELTEOSKUS

6.3.1 Eesti keel C1 vai

sellele

vastav tase
6.3.2 Inglise keel kesktase
6.3.3 Voorkeel (prantsuse, saksa vOi vene) kesktase

6.4 AMETIKOHA TEENISTUSULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA
OSKUSED

6.4.1 Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
digusaktide tundmine;

6.4.2 {ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist
ning digusslisteemist;

6.4.3 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltootlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise
0oskus.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase
arenguvestluse kéigus.

ATS §59 alusel voib ametijuhendit ilma teenistuja ndusolekuta muuta, kui ei muutu
ametikoha eesmirk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk
ning iilesannete maht oluliselt ei suurene.
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