
 

 

 

 

Töölepingu lisa 

 

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi 

 MAJANDUS- JA INFOTEHNOLOOGIAMINISTRI 

NÕUNIKU 

AMETIJUHEND 

 

I ÜLDOSA 

Struktuuriüksus:    Juhtkond 

Ametikoht:     MINISTRI NÕUNIK 

Alluvus:     majandus- ja infotehnoloogiaministrile 

Asendaja:   ministri määratud teenistuja 

Asendab:   ministri määratud teenistujat 

Alluvad:   - 

 

Kvalifikatsioon: 

Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, 

inglise keele oskus B2 tasemel, sh ametialase sõnavara valdamine 

Arvuti kasutamise oskus: MS Windows töökeskkonna ja teiste tööks vajalike     

arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja 

     turvateadlik käitumine nendes keskkondades 

Teadmised ja oskused: riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike 

õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku 

teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine 

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi 

ministeerium) tegevusvaldkonna ja seotud õigusaktide tundmine  

üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni 

struktuurist ning õigussüsteemist 

väga hea suhtlemisoskus, sh suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus 

oskus tulemuslikult töötada ka pingeolukorras 

meeskonnatööoskus 

ajaplaneerimise ning analüüsioskus 

 

II AMETIKOHA EESMÄRK 

Majandus- ja infotehnoloogiaministri (edaspidi minister) nõustamine ministri vastutusalas olevates 

küsimustes. 

 

III TÖÖÜLESANDED 

3.1 Nõustab ministrit, sealhulgas: 

3.1.1 kogub ja vahendab teavet ning koostab analüüse ja kokkuvõtteid lähtudes ministrilt saadud 

juhistest; 

3.1.2 analüüsib Vabariigi Valitsuse, kabinetiistungi ja Riigikogu menetluses olevaid eelnõusid 

jm menetlusdokumente ning esitab ministrile nende osas ülevaateid; 

3.1.3 nõustab ministrit juhendite, õigusaktide, kirjade jt dokumentide kooskõlastamisel ning 

kinnitamisel ja teabe hankimisel; 

3.1.5 valmistab ette ning vajadusel osaleb ministri kohtumistel;  

3.1.6  koordineerib ministri visiitide korraldamist, vajadusel saadab ministrit visiitidel; 



3.1.7 nõustab Riigikogu komisjonis või fraktsioonis valdkonna eelnõude ja muude 

menetlusdokumentide osas, aitab kaasa ministri koostööle Riigikoguga ning riigi teiste 

institutsioonidega; 

3.1.8  vajadusel teeb kokkuvõtteid tema vastutusele määratud ministri kohtumistest;  

3.1.9 ministri ülesandel osaleb ministeeriumi töörühmades ja koosolekutel; 

3.2  täidab ministrilt saadud ühekordseid korraldusi, 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; 

4.3 tööandjaga kokkulepitud tööalastel koolitustel osalemine. 

 

V ÕIGUSED 

5.1 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale 

teistelt struktuuriüksustelt ning teistelt valitsemisala asutustelt; 

5.2 teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

5.3 saada vastavalt vajadusele ja võimalustele täiendkoolitust kooskõlas ministeeriumi 

koolituspõhimõtetega; 

5.4 kasutada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet 

ning tehnilist abi nende kasutamisel; 

5.5 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. 

 

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 ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega 

ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 

 

 

 

Tööandja      Töötaja 

 

        

Tiit Riisalo                 Kadri Laube 

(allkirjastatud digitaalselt)    (allkirjastatud digitaalselt) 
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