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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

ETTEVOTLUSKESKKONNA JA TOOSTUSE OSAKONNA

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:

Asendaja:

Asendab:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

RAHVUSVAHELISE KOOSTOO NOUNIK

AMETIJUHEND

Ettevotluskeskkonna ja toostuse osakond

RAHVUSVAHELISE KOOSTOO NOUNIK

ettevotluskeskkonna ja toostuse osakonna juhataja, igapdevaseid
toolilesandeid annab todstusvaldkonna juht

toostusvaldkonna juht vai ettevotluskeskkonna ja todstuse osakonna
ekspert

ettevotluskeskkonna ja toostuse osakonna eksperti voi
toostusvaldkonna juhi méératud teenistujat

bakalaureusekraad vOi sellele wvastav haridustase soovitavalt
majanduse, drinduse voi rahvusvaheliste suhete erialal.

soovitavalt vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus Euroopa Liidu
algatuste  ldbirddkimistel, tagasisidestamistel ja  {ilevOtmise
koordineerimisel.

eesti keele oskus korgtasemel (C1), inglise keele oskus B2 tasemel, sh
ametialase sOnavara valdamine.

MS keskkondade ja teiste to6ks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus ja turvateadlik kditumine nendes
keskkondades.

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

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

tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussilisteemist;

head teadmised Euroopa Liidu struktuurivahenditest, nende toimimise
ja rakendamise pohimotetest ning seonduvatest siseriiklikest
protsessidest;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimotete tundmine;

head teadmised juhtivatest rahvusvahelistest riiklikest praktikatest
Euroopa Liidu diguse ldbirddkimistel ja iilevotmisel;

ettevotluse toetamiseks kasutatavate olulisemate riigiabiraamistike ja
nende pohimotete tundmine;

strateegilise planeerimise oskus;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

labirddkimiste, meeskonnatdo ja projektide juhtimise oskus;



olulise eristamise ning ajaplaneerimise oskus;
projektijuhtimise oskus;
labirddkimiste ja meeskonnatdo oskus.

Isiksuseomadused.: kohuse- ja vastutustunne
tépsus, korrektsus ja pingetaluvus
lojaalsus ning riigi huvidest ldhtuv orienteeritus
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus
enesekehtestamisoskus
tasakaalukus ja usaldusvéérsus

II AMETIKOHA EESMARK
Euroopa Liidu tasemel digusaktide ja algatuste pidev jélgimine, tagasisidestamine ning iilevotmise
koordineerimine rohuasetusega todtlevat todstust puudutaval.

III TOOULESANDED

3.1 Euroopa Liidu digusaktide ja algatuste siseriiklikuks rakendamiseks asjakohaste valdkondlike
Oigusaktide, toOplaanide, arengukavade, strateegiate jt dokumentide véljato6tamine, nende
ettevalmistamises osalemine ning elluviimise juhtimine, sh sisuline analiiiisimine ja valdkondlikele
ekspertidele suunamine;

3.2. ametikohast ja punktist 3.1. tulenevate eesmirkide saavutamiseks:
3.2.1. koostdd korraldamine teiste ministeeriumite ja asjakohaste riiklike asutustega ning
erasektoriga;
3.2.2. osalemine ministeeriumi ja vajadusel teiste riigiasutuste strateegiadokumentide koostamisel;
3.2.3. valdkondlike programmide ja meetmete mdjude hindamise korraldamine ning muude asjakohaste
uuringute ja analiiliside tellimise korraldamine vastavalt vajadusele;
3.2.4. Euroopa Liidu ettevatluspoliitiliste arengute jilgimine ja analiiis valdkonna poliitika
kujundamiseks;
3.2.5. oma iilesannetest ldhtuvalt ministeeriumisiseste ja -viliste komisjonide, ndukogude ja
toogruppide t60s osalemine vastavalt vajadusele;
3.2.6. ministeeriumi esindamine rahvusvaheliste éri- ja ettevotluspoliitiliste delegatsioonide juures;
3.2.7. rahvusvahelise valdkondliku koost6d edendamine ja selles osalemine voi selles ettevotete
osalemise toetamine vastavalt vajadusele;
3.2.8. ministeeriumi seisukohtade esitamine avalikus diskussioonis;
3.2.9. teenistuskoha eesmargiga kooskolas koolitus- ja teavitustegevus;
3.2.10. ettevotluskeskkonna ja todstuse osakonna juhataja antud iihekordsete korralduste tditmine,
mis ei tulene ametijuhendist.

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

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tiitmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade 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 todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonna juhatajale ettepanekuid té6korralduslike ja muude normdokumentide
véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;



5.4 olla kindlustatud normidele vastava td6koha ja tootingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete 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 digusaktide, 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 miératud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

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

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettenihtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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