
  

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi 

Ohutusjuurdluse keskus 

AMETIJUHEND 

 

I ÜLDOSA 

Struktuuriüksus:  Ohutusjuurdluse keskus 

Ametikoht:  projekti koordinaator 

Alluvus:  Ohutusjuurdluse keskuse juhataja 

Asendaja: Ohutusjuurdluse keskuse juhataja määratud teenistuja  

Asendab: vastavalt vajadusele 

Alluvad: - 

 

Kvalifikatsioon: 

Haridus:                              magistrikraad või sellega võrdsustatud tase 

Töökogemus: 3 aastat merendusvaldkonnas keskastme- või tippjuhina 

Keeleoskus: Eesti keele oskus kõrgtasemel, inglise keele oskus C1 tasemel 

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 töökoha ülesannetega seotud 

õigusaktide tundmine; 

riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike 

õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku 

teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; 

asjaajamise ja dokumendihalduse üldpõhimõtete tundmine; 

olulise eristamise ning analüüsivõime; 

ajaplaneerimise oskus; 

meeskonnatööoskus; 

üldised teadmised Eesti, Euroopa Liidu ja rahvusvahelistest 

mereandusalastest institutsioonidest ning õigussüsteemist; 

väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus (sh suhtlemis-, 

argumenteerimis- ja/või läbirääkimisoskus); 

eestvedamise oskus; 

töörühmades töötamise oskus; 

projekti koordineerimise oskus; 

B-kategooria juhiluba. 

Isiksuseomadused: Usaldusväärsus, kohuse- ja vastutustunne, lojaalsus, riigi huvidest 

lähtuv orienteeritus, iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus, 

täpsus, korrektsus ja suurendatud töökoormuse taluvus. sihikindlus 

ja järjepidevus, algatusvõime, otsustusvõime, loovus. 

 

II AMETIKOHA EESMÄRK 

Parvlaev Estonia esialgse hindamise projekti koordineerimine. 

 

III TÖÖÜLESANDED 

3.1 parvlaev Estonia esialgse hindamise projektiga (edaspidi projekt) seotud tegevuste 

koordineerimine sisaldades sealhulgas kaasatud inimeste ja varustuse transpordi ning muude 

eeltooduga seotud olevate toimingute korraldamist; 

3.2 projekti jaoks kasutava laevadega seotud tegevused sh ametiabi raames tehtavad tegevused, 

erinevate formaalsuste korraldamine jms    

3.3 projektiga seotud kohtumiste ning nõupidamiste korraldamine, sealhulgas vajadusel ka nende 

protokollimine eesti- või inglise keeles; 



3.4 projektiga seotud dokumentide ja kirjade koostamine ning vajaliku dokumendihalduse 

korraldamine; 

3.5 projektiga seotud lepingute, nootide ja taotluste koostamise korraldamine; 

3.6 koostööpartnerite tegevuse koordineerimine ja kommunikatsiooni korraldamine; 

3.7 projektiga seotud muud tegevused, mis on vajalikud lepingus ettenähtud tulemuse 

saavutamiseks; 

3.8 vastutusvaldkonnaga seotud hangete korraldamises koordineerimine ja vajalike 

hankedokumentide loomine;  

3.9 Ohutusjuurdluse Keskuse juhataja antud projektiga seotud ühekordsete korralduste ja ülesannete 

täitmine, mille täitmine ei tulene ametijuhendist. 

 

Muud ametikohustused määratakse kindlaks käskkirjadega, töölepinguga, 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, kui neid on töötajale 

eelnevalt tutvustatud; 

4.3 tööandjaga kokkulepitud tööalastel koolitustel osalemine. 

 

V ÕIGUSED 

5.1 Saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, sisendeid, nõustamist, dokumente ja 

muid vajalikke materjale teistelt struktuuriüksustelt; 

5.2 teha Ohutusjuurdluse Keskuse juhatajale töökorralduslikke ettepanekuid ning ettepanekuid 

töökorralduslike ja muude normdokumentide väljatöötamiseks või nende muudatuste 

algatamiseks; 

5.3 saada vastavalt vajadusele ja võimalustele täiendkoolitust, sh uue töötaja koolitust; 

5.4 olla kindlustatud normidele vastava töökoha ja töötingimustega; 

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

andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel; 

5.6 saada tööülesannete täitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest 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; 

6.4 vastutab töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, isikuandmete ning üksnes 

asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest. 

6.5 olema oma ülesannete täitmisel erapooletu ja eelarvamuste vaba ning vältima mistahes huvide 

konflikti. 

 

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE 

7.1 ametijuhend vaadatakse läbi vastavalt vajadusele; 

7.2 ametijuhendit muudetakse sellest töötajat eelnevalt teavitades, kui muutuvad vastavad 

õigusaktid või ilmneb vajadus töökorralduse muutmiseks ja/või täpsustamiseks ning see pole 

vastuolus töötajaga sõlmitud töölepinguga. 

 

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud projekti  koordinaatori ametijuhendiga ning kohustun 

järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 

 

 



Tööandja       Töötaja 

 

(allkirjastatud digitaalselt)     (allkirjastatud digitaalselt) 
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