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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

STRATEEGILISE PLANEERIMISE OSAKONNA

1 ULDOSA

Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused.:

VALISKOOSTOO NOUNIK
AMETIJUHEND

strateegilise planeerimise osakond
VALISKOOSTOO NOUNIK

strateegilise planeerimise osakonna juhataja
osakonnajuhataja poolt méiratud teenistuja
osakonnajuhataja poolt mairatud teenistujat

korgharidus (vdhemalt bakalaureuse kraad vdi sellega vordsustatud
haridustase).

kdrgharidust ndudev t66 véalisvahendite voi véliskoostdd valdkonnas
vihemalt kaks aastat.

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus eesti (C1) ja inglise
keeles (B2).

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

erivélisrahastute rakendussiisteemide ja digustike tundmine;
ametikoha lilesannetega ning Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkondade ja seotud digusaktide tundmine;

iildised teadmised peamistest doonorriikidest ning Euroopa Liidu
institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja digussiisteemist;
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

vaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

olulise eristamise ning ajaplaneerimise oskus;

projektijuhtimise oskus;

labirddkimiste ja meeskonnatdd oskus.

siisteemsus ja analiititilisus, suure pildi mdistmine ning valdkondliku
teabe seostamine tervikuks;

kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus);
vastutusvoime (usaldusvéairsus, korrektsus, tipsus, kohusetunne,
enesedistsipliin);

koostodvoime ja orienteeritus meeskonnatdole;

oskus korraldada t66d ja planeerida aega;

suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse



piires, voime ndha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest;
lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

sobralikkus.
II AMETIKOHA EESMARK
Erivélisrahastutes, sh kahepoolsetes ja Euroopa territoriaalse koostoo programmides, osalemise
koordineerimine ning sellealase koostdo edendamine Majandus- ja

Kommunikatsiooniministeeriumis.

III TOOULESANDED
3.1 Oma vastutusvaldkonna tulemuslik juhtimine, sh:
3.1.1 erivilisrahastute alusdokumentide, lepingute ja oOigusaktide koostamises ning
toorithmades osalemine;
3.1.2 Euroopa territoriaalse koost6d programmide planeerimises, rakendamises, seires ja
sulgemises osalemine;
3.1.3 Euroopa Liidu eelarvest rahastatud erivdlisrahastute infoga kursis olemine ja info
haldamine;
3.1.4 valitsemisalas arengukoost60 vdimaluste kohta info vahendamine ja vajadusel
projektide koordineerimine;
3.1.5 vajadusel erivilisrahastute eelarve andmete tagamine riigieelarve planeerimisel ja eri
seireprotsessides;
3.1.6 ministeeriumi, allasutuste ja rakendusiiksuste kolleegide ndustamine erivilisrahastute
rakendamisel;
3.1.7 erivilisrahastute auditiprotsessides auditite teenindamisel osalemine;
3.1.8 ettepanekute tegemine erivilisrahastute rakendamise parendamiseks ning osalemine
struktuurivahendite administratsiooni info- ja arutelukohtumistel;
3.1.9 valdkonna info ja kommunikatsiooni korraldamine (info siistematiseerimine ja sidilimise
tagamine; info jagamine, raporteerimine ning ndustamine).
3.2 Panustamine strateegilise planeerimise osakonna ja laiemalt ministeeriumi eesmaérkide
saavutamisse ja toimimise parendamisse, sh:
3.2.1 osakonna tdodplaani ettevalmistamisse ja tditmisesse;
3.2.2 vajadusel ministeeriumi komisjonide, tooriihmade voi projektide t60s osalemisse nii
siseriiklikult kui ka piiritileselt;
3.2.3 osakonnajuhataja antud {ihekordsete korralduste tditmisesse, mis ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused maéaidratakse Kkindlaks kiskkirjadega, struktuuriiiksuse
pohiméirusega, ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende
pidevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kéesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne
tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba olemine ning mistahes
huvide konflikti viltimine.

V OIGUSED



5.1 saada todtilesannete tditmiseks vajalikku infot, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 teha osakonna juhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

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

5.5 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate OGigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jérgimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nOuete tditmise eest;

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

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, 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 ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettenihtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



