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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koost6o osakonna

majandusarengu nouniku
AMETIJUHEND

Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koost66 osakond

ndunik

osakonna juhatajale

osakonna juhataja v0i osakonna juhataja madratud ametnik
osakonna teisi ametnikke

puuduvad

magistrikraad vOi  sellele vastav  haridustase (soovitavalt
rahvusvaheliste suhete, avaliku halduse, 0iguse, majanduse,
sotsiaalteaduste voi filoloogia erialal)

soovitatavalt kaheaastane to6kogemus avalikus sektoris voi seotud
valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus C1 tasemel

tooks vajalike arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise
oskus

pohjalikud teadmised EL ning Eesti ettevotluse ja majandusarengu
alasest poliitikast;

Majandus-  ja  kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha {iilesannetega
seotud digusaktide tundmine;

riigi pdhikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;

ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
otsustusprotsessidest ja diplomaatiast;

viga hea analiiiisi- ja tildistusvoime;

ajaplaneerimise ja projektijuhtimise oskus;

meeskonnatoo ja eestvedamise oskus;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi ldbirddkimisoskus);
enesekehtestamise oskus;

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

tépsus, korrektsus ja siisteemsus;

iseseisvus ja lahendustele orienteeritus;

pingetaluvus, sihikindlus ja jirjepidevus;

algatus- ja otsustusvoime;

loovus



II AMETIKOHA EESMARK

Koordineerida ja toetada ministeeriumi huvide kaitsmist konkurentsivdime, td0stuse, ettevotluse,
EL iihtse turu, parema digusloome, tarbijakaitse, turismipoliitika ja tehnilise harmoniseerimise
(masinad, standardiseerimine, surveseadmed) valdkondade rahvusvahelistes suhetes l&dhtudes
osakonna pohiiilesannetest.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Eesti EL-teemaliste seisukohtade viljatdotamise koordineerimine ning EL poliitikate alase
informatsiooni kogumine, analiiiisimine ja edastamine 2. punktis loetletud valdkondades;

3.2 ministeeriumi erialadiplomaatide ja valdkonna spetsialistide t60 toetamine, analiiiisides Eesti
ja EL 2. punktis loetletud valdkondade arenguid;

3.3 Euroopa Liidu ndukogu 2. punktis loetletud valdkondade to6riihmade ja ministrite ndukogu
kohtumiste ettevalmistamine, korraldamine ja vajadusel osalemine nendel kohtumistel;

3.4 muude rahvusvaheliste (sh globaalsete ja regionaalsete) kiisimuste ja koost6ovorgustikes
osalemise koordineerimine 2. punktis loetletud valdkondades;

3.5 EL ja rahvusvaheliste suhete edendamiseks ning poliitika kujundamiseks vajaliku
valdkondliku kontaktide vorgustiku arendamine ja hoidmine;

3.6 ministeeriumi juhtkonna rahvusvahelise suhtluse koordineerimine enda
vastutusvaldkondades;

3.7 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi todriihmade t60s ning todga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tootubade jms korraldamine;

3.8 osakonnajuhataja antud {ihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused miiratakse Kkindlaks kaskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse 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 tdoalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tiditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima mistahes

huvide konflikti.

V OIGUSED

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

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava td6koha ja tootingimustega;

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

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS
6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspirase tiditmise eest;
6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste



jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tiaitmise eest;

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

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks mairatud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse lébi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid vo1 ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koost66 osakonna
majandusarengu nouniku ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettenihtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)
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