Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

JUHTKONNA REFERENDI
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: juhtkond
Ametikoht: juhtkonna referent
Alluvus: kantslerile, igapdevaseid tooiilesandeid annab kantsleri abi
Asendaja: ministri referent
Asendab: ministri referenti
Alluvad: puuduvad
Kvalifikatsioon:
Haridus: korgharidus, soovitavalt asjaajamise, juhiabi voi halduskorralduse
erialal.
Tookogemus: kaks aastat tookogemust assisteerival tookohal.
Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.

Arvuti kasutamise oskus: MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.
Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning tddkoha tilesannetega seotud
digusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;

olulise eristamise ning analiilisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus.

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sthikindlus ja jérjepidevus.

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused.:

II AMETIKOHA EESMARK
Asekantslerite vastutusvaldkonda puudutavates kiisimustes asjaajamise ning infovahetuse
korraldamine.

III TOOULESANDED

3.1 asekantslerite asjaajamise korraldamine ja telefoni teel saabunud informatsiooni haldamine ja
edastamine ning asekantsleri varustamine vajalike toovahenditega.

3.2 asekantslerile kooskolastamiseks voi allkirjastamiseks edastatud dokumentide vastavuse vormi-
ja sisunduetele, lisade ja avajalike kooskodlastuste olemasolu kontrollimine.

3.3 asekantslerile saabunud voOi suunatud dokumentide efektiivse litkumise korraldamine ning
tditmistdhtaegade jdlgimine.

3.4 asekantslerite ajakava ning sellega seonduvate tegevuste koordineerimine, kohtumiste
korraldamine, kiilaliste vastuvotu korraldamine.

3.5 asekantslerite poolt ldbiviidavate koosolekute ja noupidamiste tehnilise ettevalmistamise
korraldamine ja vajadusel protokollimine.



3.6 asekantslerite ldhetustega seotud asjaajamise korraldamine sh reisiteenuse tellimine ning
lahetusdokumentide vormistamine.

3.7 asekantslerite koolitus- ja puhkusetaotluste vormistamine.

3.8 dokumentide ettevalmistamine ja koostamine oma tegevusvaldkonnas;

3.9 vajadusel ministeeriumi komisjonide vdi todriihmade t66s ning to06ga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, todtubade jms korraldamine;

3.10 asekantslerite ja kantsleri abi antud iihekordsete korralduste tditmine, mille tiitmine ei
tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks kiaskkirjadega, toolepinguga, pohiméairusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

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

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

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

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid todkorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada to6iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada tootilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t606d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise 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 madratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

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

Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud juhtkonna referendi ametijuhendiga ning kohustun
jirgima sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.
Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Ahti Kuningas Marta Irina Volmre
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