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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.:

TOOHOIVE OSAKONNA
PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

to0hoive osakond

PEASPETSIALIST

osakonnajuhatajale

osakonnajuhataja voi osakonnajuhataja méératud ametnik
ndunikku

korgharidus, bakalaureusekraad voi sellega  vordustatud
kvalifikatsioon.

varasem tookogemus avalikus sektoris (soovitavalt EL
struktuurfondidega).

eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus vdhemalt B2
tasemel.

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega
seotud Oigusaktide tundmine;

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

ildised teadmised Euroopa  Liidu  institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnaté6oskus;

projektijuhtimise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sithikindlus ja jdrjepidevus.



I1 AMETIKOHA EESMARK

Euroopa Liidu iihtekuuluvuspoliitika fondide 2021-2027 (Euroopa Sotsiaalfond+)
poliitikaeesmaérgi 4 ,,Sotsiaalsem Eesti* erieesmirkide a ja d, meetmete 21.4.2.3 ja 21.4.3.4,
toetuse andmise tingimuste (edaspidi TAT) ,,Noorte, kes ei pi ega t00ta, ja tervise tottu tooturul
haavatavamas olukorras olevate inimeste tooturul toetamine® ning "Toetavad tegevused
tootingimuste edendamiseks" rakendaja tegevuste koordineerimine, sisuline ettevalmistamine,
labiviimine ja tehniline toetamine. TAT-de tegevussuunapdhiste, sh tdoohdivealaste ja
tootingimustega seonduvate projektide koordineerimine ja lédbiviimine.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 TAT-de tegevuste véljatootamise juhtimine, sh sisendi koondamine t66hdive ning
toosuhete ja tookeskkonna osakonnast ning muudest TAT-de tegevustega seotud
osakondadest, sh partneritelt, tegevuste sisu vastavuse hindamine ja tagamine ESF+
nouetele;

3.2 TAT-de tegevussuunapdhiste tegevuste sisuline ning tehniline ettevalmistamine,
labiviimine ja koordineerimine, sh: tegevussuunapohiste tegevuste tulemuste analiilisi
hindamine, pidades silmas TAT-de eesmirke, ajaplaane, tegevuste jatkusuutlikkust ning
ESF+ reeglistikku. Vajadusel iilevaadete ja muudatusettepanekute tegemine ja
labiviidavate tegevuste vastavuse tagamine ESF+ nduetele;

3.3 TAT-dega seotud dokumentide viljatodtamine, koostamine, haldamine ja menetlemine
vastavalt ESF+ nduetele, sh: eelarve ja prognoosi koostamine ning vastavuse jilgimine
riigieelarvega, vajadusel muudatusettepanekute tegemine; tegevuste tditmise jalgimine ja
hindamine, vajadusel muutmisettepanekute algatamine ning menetlemine; vahearuannete
ja ldpparuannete koostamine ning esitamine; rakenduskava muutmise vajaduse hindamine
ja muudatusettepanekute tegemine; koost6d finantsspetsialistiga finantsaruannete,
maksetaotluste sisendite osas ning vastavate dokumentide menetlemine; rakendamise korra
ja tingimuste véljatodtamisel osalemine;

3.4 TAT-de kulude abikdlblikkuse hindamine;

3.5 TAT-de tegevustest ja tulemustest aru andmine rakendusasutusele, rakendusiiksusele ja
korraldusasutusele;

3.6 dokumentide (sh méiiruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas;

3.7 vajadusel ministeeriumi komisjonide voOi tooriihmade t60s ning tédga haakuvates
projektides osalemine ning iirituste, koolituste, to6tubade jms korraldamine;

3.8 osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maéidratakse Kkindlaks kiéskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

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

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED
5.1 saada teenistusiilesannete 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 toStingimustega;

5.5 kasutada tootlilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, 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 diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate Oigusaktide, 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 sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

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

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

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

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega
etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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