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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

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

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

OIGUSOSAKONNA OIGUSNOUNIK
AMETIJUHEND

oigusosakond

OIGUSNOUNIK

Oigusosakonna juhataja

oigusndunik voi digusosakonna juhataja
Oigusndunik voi digusosakonna juhataja

magistrikraad voi sellega vordsustatud tase diguse erialal.
soovitavalt digusloome kogemus vihemalt kolm aastat.

eesti keele oskus C1 tasemel, ithe vodrkeele oskus B2 tasemel.
MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi

ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha {iilesannetega

seotud digusaktide tundmine;
riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),

pohidiguste, vabaduste ja kohustuste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine;

ildised teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,

organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;
asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;
olulise ja ebaolulise eristamis- ning analiilisivdime;
ajaplaneerimise oskus;

meeskonnato6oskus;

viaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja labirdadkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

kdorgelt arenenud kujutlusvdime.

tasakaalukus ja usaldusvairsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidele orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sthikindlus ja jérjepidevus.

vajalike



II AMETIKOHA EESMARK

Tagada digussiisteemi sobivate ja normitehniliselt korrektsete digusaktide, lepingute ja muude
dokumentide eelndude véljatdotamine, ministeeriumi ndustamine diguslikes kiisimustes ja
ministeeriumi esindamine kohtumenetluses.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 ministeeriumi juhtkonna ja teiste struktuuriiiksuste ndustamine ministeeriumi
pohitegevusega seonduvates juriidilistes kiisimustes;

3.2 ministeeriumi véljatootatavate iildaktide eelndude kehtivale Oigusele vastavuse
kontrollimine;

3.3 ministeeriumis viljatootatavate lepingute, késkkirjade ja muude dokumentide
eelndude koostamises osalemine ja kehtivale digusele vastavuse kontrollimine;

3.4 ministeeriumi esindamine kohtumenetluses (vajadusel koos ministeeriumi asjakohase
struktuuritiksusega);

3.5 kirjadele, avaldustele, selgitustaotlustele ja teabenduetele vastamine;

3.6 juhtkonna voi vahetu juhi korraldusel komisjonide t60s osalemine;

3.7 vahetu juhi antud muude ametialaselt vajalike iilesannete tditmine, mis ei tulene
ametijuhendist;

3.8 vajadusel osakonnakaaslaste asendamine kéiesolevas punktis nimetatud iilesannete
tditmisel.

Muud ametikohustused miiratakse Kkindlaks kiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete plihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tiitmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud tooalastel koolitustel osalemine;

4.4 teenistusiilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba olemine ning huvide konflikti
véltimine.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatéotamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

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

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest;

5.7 jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist diguslikult ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

VI VASTUTUS
6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;



6.2 vastutab t66d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest;

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

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

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks.

Kaiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



