Toolepingu lisa

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
MAJANDUS- JA INFOTEHNOLOOGIAMINISTRI

NOUNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Juhtkond
Ametikoht: MINISTRI NOUNIK
Alluvus: majandus- ja infotehnoloogiaministrile
Asendaja: ministri médratud teenistuja
Asendab: ministri médratud teenistujat
Alluvad: -
Kvalifikatsioon:
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel,
inglise keele oskus B2 tasemel, sh ametialase sonavara valdamine
Arvuti kasutamise oskus: MS Windows tookeskkonna ja teiste tdoks  vajalike

arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kéditumine nendes keskkondades

Teadmised ja oskused: riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine
Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ja seotud digusaktide tundmine
iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussiisteemist
véga hea suhtlemisoskus, sh suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus
oskus tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras
meeskonnatodoskus
ajaplaneerimise ning analiiiisioskus

I AMETIKOHA EESMARK
Majandus- ja infotehnoloogiaministri (edaspidi minister) ndustamine ministri vastutusalas olevates
kiisimustes.

III TOOULESANDED

3.1 Nodustab ministrit, sealhulgas:
3.1.1 kogub ja vahendab teavet ning koostab analiiiise ja kokkuvdtteid 1dhtudes ministrilt saadud
juhistest;
3.1.2 analiilisib Vabariigi Valitsuse, kabinetiistungi ja Riigikogu menetluses olevaid eelndusid
jm menetlusdokumente ning esitab ministrile nende osas iilevaateid;
3.1.3 noustab ministrit juhendite, digusaktide, kirjade jt dokumentide kooskdlastamisel 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 ndustab Riigikogu komisjonis voi fraktsioonis valdkonna eelndude ja muude
menetlusdokumentide osas, aitab kaasa ministri koostdole Riigikoguga ning riigi teiste
institutsioonidega;
3.1.8 vajadusel teeb kokkuvotteid tema vastutusele midratud ministri kohtumistest;
3.1.9 ministri tilesandel osaleb ministeeriumi toorithmades ja koosolekutel;

3.2 tdidab ministrilt saadud {ihekordseid korraldusi, mille tditmine ei tulene ametijuhendist.

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

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tditmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt ning teistelt valitsemisala asutustelt;

5.2 teha ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voOimalustele tdiendkoolitust kooskodlas ministeeriumi
koolituspdhimdtetega;

5.4 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 saada todtilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t606d 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 to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks madratud 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 jirgima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Tooandja Tootaja

Tiit Riisalo Kadri Laube
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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