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1 ULDSATTED
1.1. Struktuuriiiksus: EESTI VABARIIGI ALALINE ESINDUS EUROOPA
LIIDU JUURES
1.2. Teenistuskoht: nounik (too- ja toohdivepoliitika)
erialadiplomaat
1.3. Lahetajaministeerium: Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium (MKM)
1.4. Tegevusvaldkond: toovaldkonna kiisimused
1.5. Teenistusiilesannete ja korralduste saamine:

erialakiisimustes MKMi Euroopa Liidu (EL) ja rahvusvahelise
koost66 osakonna juhilt ning MKMi juhtkonnalt;

1.6. Allub:

1.7.
1.8.

Kes asendab:
Keda asendab:

vilispoliitilistes ja esinduse todkorralduslikes kiisimustes
valdkonna eest vastutavalt asejuhilt

vilispoliitilistes ja esinduse todkorralduslikes kiisimustes
vahetult esinduse asejuhile;

erialakiisimustes: MKMi EL ja rahvusvahelise koost6o
osakonna juhile

MKMi teine erialadiplomaat
MKMi teist erialadiplomaati

11 TEENISTUSKOHA EESMARK

tooturu valdkonnas (edaspidi toovaldkonnas).

Eesti efektiivsele osalusele kaasa aitamine ELi otsustusprotsessis todsuhete, tookeskkonna ja

I11-IV TEENISTUSULESANDED ja SOOVITUD TULEMUS

3. Ulesanded

4. Tulemused

3.1. Kogub ja analiilisib ELi ja selle
litkkmesriikide toopoliitika alast infot ning
vahendab seda MKMile.

4.1. MKMil on digeaegne ja kvaliteetne info
ELi ja selle liikmesriikide todvaldkonna
kiisimustest.

3.2. Osaleb toovaldkonda puudutavate ELi

4.2. MKMil on digeaegne ja kvaliteetne info

Noukogu todgruppides koondades vajaliku

algatuste menetlemisel ning vahendab vastavat | todvaldkonda puudutavate ELi algatuste
infot. menetlemiseks.
3.3. Osaleb oma tegevusvaldkonna ELi | 4.3. Tagatud on olulise informatsiooni

Oigeaegne valdamine ning Eesti huvide ja

(seminarid, konverentsid), ekspertgruppides ja
komiteedes ning koostab nende kohta
aruandeid.

sisendi, esindab aktiivselt Eesti huve ja | seisukohtade kaitsmine ldbirddkimis- ja
seisukohti, koostab kohtumiste kohta aruanded. | otsustusprotsessides.
3.4. Osaleb toovaldkonna kohtumistel, iiritustel | 4.4. Tagatud on olulise informatsiooni

Oigeaegne valdamine ja edastamine.

3.5. Osaleb ELi Noukogu t66grupi voi komitee
to0s  osalemiseks vajalike  dokumentide

4.5. Ettepanekud on digeaegselt tehtud.
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(juhised, jutupunktid taustamaterjalid jne)
koostamisel.

3.6. Valmistab koost6os MKMi vilissuhete ja
eurokoordinatsiooni osakonna ja
toovaldkonnaga ette oma tegevusvaldkonnas
toimuvaid ministrite  kohtumisi, osaleb
nimetatud kohtumistel ning koostab nende
kohta aruandeid.

4.6. On loodud eeldused Eesti huvide
efektiivseks esindamiseks ja kaitsmiseks
toovaldkonda puudutavatel ministrite
kohtumistel.

3.7. Oma t60st tulenevalt suhtleb asjakohaste
ELi institutsioonide (komisjon, parlament) ja

4.7. ELi institutsioonide ja litkmesriikide
toovaldkonda puudutav info jouab MKMi

majandusjuhtimise raamistiku ja eelkdige
Euroopa poolaastaga seotud protsessides
vahendades to6valdkonnaga seotud infot.

ELi  liitkmesriikide  alaliste  esinduste | todvaldkonnani ning vastupidi Oigeaegselt;
tootajatega, vajadusel ka teiste riikide ning | kujundatud on asjakohane ja  toimiv
rahvusvaheliste organisatsioonide | koostoovorgustik.

esindajatega.

3.8 Osaleb oma piadevuse piires Euroopa | 4.8 Tagatud on olulise informatsiooni

Oigeaegne valdamine ja edastamine.

3.9. Annab korrapiraselt aru oma tegevusest
esinduse juhile, MKMi vilissuhete ja
eurokoordinatsiooni osakonnale ning tddala
asekantslerile ~ hoides  thtlasi ~ MKMi
toovaldkonda kursis ELi otsustusprotsessides
toimuvaga.

4.9. ELi toovaldkonda puudutav info ning
vastavad Eesti seisukohad on dokumenteeritud
ning vajalikele osapooltele edastatud.

3.10. Téidab esinduse asejuhi ja MKMi
tihekordseid, oma tegevusvaldkonnaga seotud
iilesandeid ja korraldusi

4.10. Muud iilesanded on edukalt tdidetud.

V OIGUSED

Teenistujal on digus:

tdpsustamiseks;

5.1. saada vahetult juhilt, MKMi ning Vélisministeeriumi (VM) teenistujatelt teavet, mis on
vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tiitmiseks;

5.2. saada vastavalt vajadusele ja voimalusele tdiendkoolitust;

5.3. teha ettepanekuid vahetule juhile oma tegevusvaldkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. teha ettepanekuid oma tegevusvaldkonnas Eesti seisukohtade kujundamiseks, muutmiseks ja

5.5. kirjutada alla tema poolt koostatud informatiivsele materjalile, kooskolastada ja allkirjastada
ning viseerida dokumente kooskolas esinduse pdhiméidruse, MKMi ja VMi asjaajamiskorraga.

VI VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

6.3. oma kvalifikatsiooni tOstmise eest;

6.1. teenistusiilesannete digeaegse, tipse ja diguspirase tditmise eest;
6.2. teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud juurdepiisupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest (lahtudes vastavatest MKMis ja VMis kehtestatud regulatsioonidest);

6.4. teenistusiilesannete tditmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.

VII NOUDED

7.1. Haridus- ja kvalifikatsiooninduded:
korgharidus.
7.2. Kogemustele esitatavad nouded:

vihemalt 2-aastane kdorgharidust ndudev
tegevusvaldkonnas.
7.3. Keeleoskusnouded:

teenistus

vOl t00 ametikoha vO1 asutuse

7.3.1. eesti keele oskus tasemel C1 (vilunud keelekasutaja);
7.3.2. inglise keele oskus tasemel C1 (vilunud keelekasutaja).
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7.4. Pidevusnouded:

7.4.1. asjatundlikkus: oma tegevusvaldkonna tundmine ja arendamine;

7.4.2. t60 planeerimise ja tulemuste saavutamise oskus: vastutus oma téoeesmarkide saavutamise
eest;

7.4.3. koostdooskus: koostod vadrtustamine ja panustamine iihiste eesmarkide saavutamisse;
7.4.4. enesejuhtimise ja -arendamise oskus: piihendumus, tahe ennast arendada, teadlikkus enda
tugevustest ja ndrkustest.

7.5. Arvutioskusnduded:

teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kontoritarkvara ja infosiisteemide kasutusoskus.

7.6. Nouded teadmistele:

7.6.1. head teadmised ELi institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja otsustusprotsessist;
iildised teadmised diplomaatiast;

7.6.2. MKMi struktuuri, ministeeriumisisese todjaotuse ja avaliku sektori toimimise printsiipide
tundmine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse 1dbi vajaduse korral. Seda v6ib muuta teenistuja nousolekuta, kui ei
muutu teenistusiilesanded, nende tditmiseks kehtestatud nduded, to6aja korraldus ja pohipalk ning
oluliselt ei suurene teenistusiilesannete maht.

AllKiri Kuupiev

Allkirjastatud digitaalselt Digitaalse allkirjastamise kuupédev
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