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Lisa 1
Rahandusministeerium
halduspoliitika valdkond
NOUNIK
AMETIJUHEND

halduspoliitika valdkond
NOUNIK

halduspoliitika asekantsler
asekantsleri miératud teenistuja
asekantsleri méératud teenistujat

magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase

eelnev tookogemus vdhemalt 3 aastat ametikoha valdkonnas
(avalik haldus, riigihanked vms)

eesti keele oskus C2 tasemel

inglise keele oskus vihemalt C1 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus

riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
haldusoiguse, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide ning tsiviildiguse pohimadtete
tundmine

Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ja ametikoha iilesannetega seotud digusaktide
tundmine

teadmised Euroopa Liidu (EL) institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ja EL digusest

riigihangete korraldamist reguleerivate siseriiklike ja EL
Oigusaktide tundmine

majandusalased teadmised ning avaliku sektori
majandustegevuse ja (riigi) finantsjuhtimise, sh riigieelarve
koostamise lildpohimdtete tundmine

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivOime

ajaplaneerimise oskus

meeskonnatdo- ja toorithmades téotamise oskus

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja labirddkimisoskus)
eestvedamise/projektijuhtimise oskus

enesekehtestamisoskus

lojaalsus, tasakaalukus ja usaldusviérsus
riigi huvidest 1dhtuv orienteeritus

algatus- ja otsustusvdime

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus



tépsus, korrektsus ja oskus tulla toime keerulistes olukordades
sihikindlus ja jarjepidevus.

I AMETIKOHA EESMARK
Halduspoliitika valdkonna vilisprojektide koordineerimine, valdkonna analiiiis ja arendamine,
sh riigihangete poliitika viljatootamises osalemine.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 koordineerib halduspoliitika valdkonna vélisprojekte;

3.2 hindab ja analiiiisib erinevate halduspoliitika valdkonna projektide sotsiaalmajanduslike
mdjusid, sealhulgas

3.2.1 riigihangete valdkonnas analiilisib ja seirab siistemaatiliselt eelkdige majanduslikku

keskkonda ja koostab sellega seotud kokkuvdtteid ning teeb ettepanekuid diguslike
regulatsioonide muutmiseks ja juhiste viljatootamiseks ja/voi koostab vajalikud
dokumendid;

3.3 hoiab halduspoliitika programmi ajakohasena ning algatab ja/vGi osaleb halduspoliitika
valdkonna arendustegevustes;

3.4 koostab riigihangete poliitika ja regulatsioonide mdjuhinnanguid;

3.5 teeb kaast6od investeeringute tasuvusanaliiliside koostamisel;

3.6 koordineerib koost66d ministeeriumide ja huvigruppidega ning osaleb valdkondlike
rakkeriihmade ja ministeeriumide vaheliste toorithmade to0s;

3.7 osaleb rahvusvaheliste organisatsioonide ja EL institutsioonide (OECD, Euroopa
Komisjon, OLAF) t606s, sealhulgas koostab vajalikke aruandeid, vordleb ja analiiiisib
litkkmesriikide erialast praktikat;

3.8 viib 14bi voi vajadusel korraldab halduspoliitika valdkonna alaseid koolitusi;

3.9 siilitab oma teenistusiilesandeid puudutava dokumentatsiooni ja korraldab arhiivitehnilisi
toid enne arhiivi tileandmist vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale;

3.10 vajadusel ajakohastab ministeeriumi kodulehel valdkonda puudutavat informatsiooni;

3.11 tdidab asekantsleri antud iihekordseid teenistusiilesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused miidratakse kindlaks kiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 tdita oma teenistusiilesandeid pithendunult, korrektselt ning tdhtaegselt;

4.2 jargida ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda tooandjaga kokkulepitud tooalastel koolitustel;

4.4 olla oma teenistusiilesannete tditmisel erapooletu ja viltida mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale vahetult juhilt, teistelt osakonna teenistujatelt, juhtkonnalt ja ministeeriumite
teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele ametiiilesannete tditmiseks vajalikku
tdiendkoolitust;

5.3 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

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

5.5 algatada koost6od ning kutsuda kokku ndupidamisi oma piadevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks;

5.6 teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse kohta;



5.7 omada juurdepddsu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele
vastavalt infosiisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi sisedokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nOuete tditmise eest;

6.3 vastutab tema késutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to60 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest ning
tooalaste andmebaaside sihipirase kasutamise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

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

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud halduspoliitika valdkonna nouniku
ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja kinnitus
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