Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

KANTSLERI ABI
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: juhtkond
Ametikoht: KANTSLERI ABI
Alluvus: kantslerile
Asendaja: kriisireguleerimise osakonna nounik, ministri referent
Asendab: kriisireguleerimise osakonna nduniku
Kvalifikatsioon:
Haridus: korgharidus, soovitavalt avaliku halduse, Giguse vOi majanduse
valdkonnas.
Tookogemus: vihemalt 3 aastat tookogemist riigi vOi muus asutuses tookoha
tegevusvaldkonnas.
Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.

Arvuti kasutamise oskus: MS  Windows tookeskkonna ja  teiste t00ks  vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.
Teadmised ja oskused.: Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi

Isiksuseomadused.:

ministeerium) tegevusvaldkonna ning té6koha iilesannetega seotud
Oigusaktide tundmine;

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

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpodhimotete tundmine;

olulise eristamise ning analiilisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tépsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jarjepidevus.

I AMETIKOHA EESMARK
Ministeeriumi kantsleri tegevuse toetamine.

1T TOOULESANDED

3.1 Kantslerile juhtimiseks ja otsuste langetamiseks vajaliku andmete ja materjalide kogumine ning

info tagamine.

3.2 Kantsleri kohtumiste,

koosolekute ja noupidamiste korraldamine, vajadusel nendest

kokkuvdtete tegemine ning kohtumisel otsustatu rakendamine.

3.3 Kantsleri korralduste edastamine téitjatele ning vajadusel nende tiitmise kontrollimine.

3.4 Kantsleri ldhetustega seotud asjaajamise korraldamine sh reisiteenuste tellimine ja
lahetusdokumentide vormistamine.

3.5 Efektiivse dokumendiringluse korraldamine, sissetulevate dokumentide ldbitdGtamine ja

suunamine. Kantslerile kooskdlastamiseks voi allkirjastamiseks edastatud dokumentide
vastavuse vormi- ja sisunduetele, lisade ja vajalike kooskdlastuste olemasolu kontrollimine.



3.6 Kantsleri ndustamine ja toetamine Vabariigi Valitsuse istungil ldbivaatamisele tulevate
eelndude ja muude materjalide ning kabineti ndoupidamisel arutusele tulevate teemade
labitootamisel, arvamuse andmisel ja organisatsioonist vajaliku sisendi kokku kogumisel. VIIS-
1ja e-kabineti kasutajadiguste haldamine.

3.7 Ministeeriumi valitsemisalas Vabariigi Valitsuse tegevusprogrammi véljatdotamise ja
uuendamise koordineerimine ning tditmise aruandlus.

3.8 Ministri referendi ja juhtkonna referendi t66 koordineerimine, neile igapdevaste todiilesannete
andmine.

3.9 Ministeeriumi  valitsemisalas  olevate riigi  drithingute ning  sihtasutuste ja
mittetulundusiihingute noukogude kooseisu muudatuste vormistamine ning vastava
andmebaasi pidamine.

3.10 Riigisaladuse kaitset korraldava isiku ning registripidaja iilesannete tditmine tema draolekul.

3.11 Osalemine ministeeriumi tookorraldust ja teabehaldust puudutavate kordade, juhendite ja
muude dokumentide véljatodtamises.

3.12 Dokumentide ettevalmistamine ja koostamine oma tegevusvaldkonnas;

3.13 Vajadusel ministeeriumi komisjonide voi todrithmade t66s ning tddga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tootubade jms korraldamine;

3.14 Vahetu juhi antud ithekordsete korralduste tditmine, mille tditmine ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méairatakse kindlaks kiskkirjadega, toolepinguga, pohiméirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse 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 todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritiksustelt;

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

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

5.6 saada tootilesannete tiditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja digusparase tditmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

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

6.4 vastutab t00 tOttu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuse, isikuandmete ning {iksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaédratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus todkorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.



Kaéesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud kantsleri abi ametijuhendiga ning kohustun jirgima
sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Toodandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Ahti Kuningas Kairi-Ly Einborn
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