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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi 

SIDEOSAKONNA NÕUNIKU (POST) 
AMETIJUHEND 

 

 

I ÜLDOSA  
Struktuuriüksus:   Sideosakond  

Ametikoht:    NÕUNIK  

Alluvus:    osakonnajuhataja ja osakonna juhataja asetäitjale 

Asendaja:    peaspetsialist  

Asendab:    peaspetsialisti  

Alluvad:    puuduvad 

Kvalifikatsioon:  
Haridus:  bakalaureusekraad (soovitavalt õigusalane). 

Töökogemus:    asutuse või ametikoha tegevusvaldkonnas vähemalt kolm aastat. 

Keeleoskus:    eesti keele oskus C1 või sellele vastaval tasemel;  

inglise keele oskus vähemalt B2 või sellele vastaval tasemel; 

võõrkeele (prantsuse, saksa või vene) oskus vähemalt B1 või sellele 

vastav tase.   

Arvuti kasutamise oskus:  MS Windows töökeskkonna ja teiste tööks vajalike 

arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.  

Teadmised ja oskused:  Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi 

ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha ülesannetega 

seotud õigusaktide tundmine; 

riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike 

õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku 

teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;  

üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ning 

õigussüsteemist ja selle rakendamisest; 

asjaajamise ja dokumendihalduse üldpõhimõtete tundmine; 

üldised teadmised Eesti postside infrastruktuuri ülesehitusest ja 

pakutavate teenuse nomenklatuurist;  

õigustloovate aktide  normtehnika ja menetlemise protsessi 

tundmine; 

projektijuhtimise ja töörühmades töötamise oskus. 

Isiksuseomadused:  kohanemisvõime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus); 

vastutusvõime (usaldatavus, korrektsus, täpsus, kohusetunne, 

enesedistsipliin); 

koostöövõime ja orienteeritus meeskonnatööle, oskus korraldada 

tööd ja planeerida aega; 

suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse 

piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest; 

kirjalik ja suuline eneseväljendusoskus; 

algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi 

lahendusi, algatada muudatusi, neid omaks võtta ja ellu viia; 

töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka 

pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega; 
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lojaalsus, riigi huvidest lähtuv orienteeritus. 

 

II AMETIKOHA EESMÄRK  
Postside efektiivse arengu ja funktsioneerimise tagamise korraldamine, rahvusvaheliste postside 

organisatsioonidega suhtlemine ja koostöö koordineerimine. 

 

III TEENISTUSÜLESANDED  
3.1 Postside ja elektroonilise side alaste õigusaktide eelnõude väljatöötamine 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 

Ülemaailmse Postiliiduga (Universal Postal Union - UPU) koostöö koordineerimine ja 

korraldamine; 

3.4 Euroopa Liidu postsidealaste komiteede ja töögruppide töös osalemine; 

3.5 Euroopa Liidu ja siseriiklikus seadusandluses toimuvate muudatuste jälgimine; 

3.6 Koostöö postsidevaldkonna strateegiliste partneritega. 
3.7 vajadusel ministeeriumi komisjonide või töörühmade töös ning tööga haakuvates projektides 
osalemine ning ürituste, koolituste, töötubade jms korraldamine; 
3.8 osakonnajuhataja antud ühekordsete korralduste täitmine, mis ei tulene ametijuhendist. 
 

 

Muud ametikohustused määratakse kindlaks käskkirjadega, osakonna põhimäärusega, 

ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pädevuse piires antud 

korraldustega.  

 

IV KOHUSTUSED  

4.1 käesoleva ametijuhendiga pandud tööülesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne täitmine;  

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide täitmine;  

4.3 tööandjaga kokkulepitud tööalastel koolitustel osalemine;  

4.4 olema oma ülesannete täitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning vältima mistahes huvide 

konflikti.  

 

V ÕIGUSED  
5.1 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke 
materjale teistelt struktuuriüksustelt ja teistelt valitsemisala asutustelt;  
5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid töökorralduslike ja muude normdokumentide 

väljatöötamiseks või nende muudatuste algatamiseks;  

5.3 saada vastavalt vajadusele ja võimalustele täiendkoolitust;  

5.4 olla kindlustatud normidele vastava töökoha ja töötingimustega;  

5.5 kasutada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, 

andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;  

5.6 saada tööülesannete täitmiseks andmeid ministeeriumi hallatavatest andmekogudest. 

 

VI VASTUTUS  

6.1 vastutab ülesannete täpse, õigeaegse ja õiguspärase täitmise eest;  

6.2 vastutab tööd puudutavate õigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste 

järgimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nõuete 

täitmise eest;  

6.3 vastutab tema käsutusse antud vara säilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;  
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6.4 vastutab töö tõttu teatavaks saanud ärisaladuse, isikuandmete ning üksnes asutusesiseseks 

kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;  

6.5 vastutab  tema poolt kooskõlastatud dokumentide ja teiste  tema poolt ettevalmistatud  

materjalide ning andmete õigsuse eest. 

 

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE  

7.1 ametijuhend vaadatakse läbi vastavalt vajadusele;  

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad õigusaktid või ilmneb vajadus 

töökorralduse muutmiseks ja/või täpsustamiseks.  

 

 

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud sideosakonna nõuniku ametijuhendiga ning 

kohustun järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid.  

 

 

 

Teenistuja 
 


