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1 ULDOSA
Struktuuriitksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:

Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

AMETHNUHEND

Vordsuspoliitika osakond

NOUNIK (ESF)

osakonnajuhataja

ndunik, soolise vorddiguslikkuse poliitikajuht, osakonnajuhataja
vOi osakonnajuhataja méidratud ametnik

ndunik

Korgharidus.

Soovitav viahemalt 3-aastane tookogemus soolise
vordodiguslikkuse valdkonnas. Projektijuhtimise kogemus, kasuks
tuleb kogemus hangete menetlemises.

eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus 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 digusaktide tundmine;

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

ildised teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatoooskus;

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
argumenteerimis- ja labirddkimisoskus);

eestvedamise oskus;

projektijuhtimise oskus;

head teadmised Euroopa Struktuurivahenditest;

head teadmised soolise vordsuse edendamisest.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;



tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jarjepidevus;
algatusvoime;

otsustusvoime;

loovus;

sallivus.

Il AMETIKOHA EESMARK

Euroopa Sotsiaalfondi 2021-2027 vahendite meetme ,,Meeste ja naiste vordse majandusliku
sOltumatuse toetamine ning soolise tasakaalu suurendamine koigil otsustus- ja
juhtimistasanditel* tegevuste administreerimine ja elluviimine ning soolise vordsuse valdkonna
edendamine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Projekti administreerimine, sh Projekti raames osalemine soolise vordsuse edendamise
alaste meetmete viljatootamises, rakendamises, analiilisimises, meetmete moju ja
tulemuslikkuse hindamisel; Projekti ja eelarve viljatddtamine ning vajadusel muutmine;
Projekti tegevuste dokumenteerimine ning tutvustamine.

3.2 Projekti sisuliste tegevuste elluviimine vastavalt Projekti eesmirgile, ajakavale, eelarvele
ning kooskolas Eesti Vabariigi seadusandluse ning Euroopa Sotsiaalfondi 2021-2027 vahendite
rakendamist reguleerivate digusaktidega.

3.3 Panustab ettepanekute vilja to6tamisse tileriigilise soolise vordsuse poliitika kujundamiseks
ja sooldimeks ning aitab kaasa poliitika realiseerimisele voimalike strateegiliste suundade ja
analiiiisi kaudu.

3.4 Koolitab ja teavitab erinevaid sihtgruppe sooaspektiga arvestamise vajadusest ja viisidest
ning Oigusaktidest.

3.5 Noustab asutuse juhtkonda, Riigikogu komisjoni, vilispartnereid ja teisi oma
teemaderingiga seotud kiisimustes.

3.6 Vastab ametikoha {ilesannetega seotud kiisimustes avaldustele, mirgukirjadele,
kiisimustikele ja muudele arupérimistele.

3.7 Koostdd teiste ministeeriumide ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas.

3.8 Ettepanekute tegemine ministeeriumi vdi oma osakonna todkorralduse parendamiseks.

3.9 Dokumentide (sh madruste, hangete) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas;

3.10 Osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maiiratakse Kkindlaks kiskkirjadega, pohiméarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péadevuse 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 tooalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistuslilesannete 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 struktuuritiksustelt;

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

5.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, 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 t60d puudutavate oOigusaktide, 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 tiiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse lébi 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 jirgima sellega
etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



