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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
SIDEOSAKONNA NOUNIKU (POST)

AMETIJUHEND

Sideosakond

NOUNIK

osakonnajuhataja ja osakonna juhataja asetéitjale
peaspetsialist

peaspetsialisti

puuduvad

bakalaureusekraad (soovitavalt digusalane).

asutuse vOi ametikoha tegevusvaldkonnas vihemalt kolm aastat.
eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel;

inglise keele oskus vihemalt B2 vai sellele vastaval tasemel;
voorkeele (prantsuse, saksa voi vene) oskus vihemalt B1 voi sellele
vastav tase.

MS  Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.
Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi

ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega
seotud Oigusaktide tundmine;

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

ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ning
Oigussiisteemist ja selle rakendamisest;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimdtete tundmine;

tildised teadmised Eesti postside infrastruktuuri {iilesehitusest ja
pakutavate teenuse nomenklatuurist;

oigustloovate aktide  normtehnika ja menetlemise protsessi
tundmine;

projektijuhtimise ja tooriihmades to6tamise oskus.
kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus);
vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tépsus, kohusetunne,
enesedistsipliin);

koostoovoime ja orienteeritus meeskonnatdodle, oskus korraldada
t60d ja planeerida aega;

suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse
piires, voime ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest;
kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus;

algatusvoime ja loovus, sealhulgas vOime vilja todtada uusi
lahendusi, algatada muudatusi, neid omaks votta ja ellu viia;
toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;



lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus.

I AMETIKOHA EESMARK
Postside efektiivse arengu ja funktsioneerimise tagamise korraldamine, rahvusvaheliste postside
organisatsioonidega suhtlemine ja koost66 koordineerimine.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Postside ja elektroonilise side alaste digusaktide eelndude véljatodtamine ning selle
korraldamises osalemine;

3.2 Postsidealaste arengukavade ja projektide koordineerimine ja nende ettevalmistamises
osalemine;

3.3 Euroopa Postside Komitee (European Committee for Postal Regulations - CERP) ja
Ulemaailmse Postiliiduga (Universal Postal Union - UPU) koostdd koordineerimine ja
korraldamine;

3.4 Euroopa Liidu postsidealaste komiteede ja toogruppide t60s osalemine;

3.5 Euroopa Liidu ja siseriiklikus seadusandluses toimuvate muudatuste jalgimine;

3.6 Koostdo postsidevaldkonna strateegiliste partneritega.

3.7 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi toorithmade t66s ning todga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tddtubade jms korraldamine;

3.8 osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks kiskkirjadega, osakonna 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 tooalastel koolitustel osalemine;

4.4 olema oma iilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt ja teistelt valitsemisala asutustelt;

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi hallatavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspirase 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 séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;
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6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes asutusesiseseks
kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest;

6.5 vastutab tema poolt kooskdlastatud dokumentide ja teiste tema poolt ettevalmistatud
materjalide ning andmete digsuse eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse lébi vastavalt vajadusele;

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

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud sideosakonna nouniku ametijuhendiga ning
kohustun jirgima sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



