Toblepingu lisa

Rahandusministeeriumi
rahandusministri

NOUNIKU
AMETIJUHEND

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Juhtkond
Ametikoht: rahandusministri ndunik
Alluvus: rahandusminister
Asendaja: rahandusministri ndunik
Asendab: rahandusministri ndunikku
Kvalifikatsioon:
Haridus: magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase
Tébkogemus: eelnev kogemus nduniku té6ga seonduvas valdkonnas
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

Arvuti kasutamise oskus:

inglise keele oskus B2 tasemel
MS Windows tookeskkonna ja teiste t00ks vajalike arvutiprogrammide ning

andmebaaside kasutamise oskus

Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium) tegevusvaldkonna, sh
valitsemisala ning ametikoha Ulesannetega seotud digusaktide tundmine;
riigi pohikorra (pShiseadus ja péhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

juhi tegevuse toetamiseks vajalikud juhtimisalased teadmised ja oskused,
sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakendamise oskus ning
oskus planeerida to6protsesse;

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, ndustamis-,
esinemis- ja labirdakimisoskus);

olulise eristamise ning analldsivéime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatoo- ja toérihmades tédtamise oskus

Teadmised ja oskused:

tasakaalukus ja usaldusvaarsus

kohuse- ja vastutustunne

lojaalsus, riigi huvidest |ahtuv orienteeritus
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus

sihikindlus ja jarjepidevus

algatus- ja otsustusvdime

Isiksuseomadused:

Il AMETIKOHA EESMARK
Noéustada ning kindlustada rahandusminister t60ks ja otsuste tegemiseks vajaliku informatsiooniga ajakava
planeerimise ja valissuhtluse valdkonnas.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 ministri ajakava planeerimine ning valissuhtluse koordineerimine, sh kohtumiste ja visiitide
ettevalmistamine;

3.2 ministri avalike esinemiste planeerimine ja ettevalmistamine;

3.2 ministrile t66ks vajamineva informatsiooni hankimine, sh ministri saatmine té0koosolekutel ja visiitidel;
3.4 ministeeriumi osakondade poolt ette valmistatud taustmaterjalide labivaatamine, memode ja ettekannete
ettevalmistamine;

3.5 taidab Uhekordseid ministri antud tlesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

IV KOHUSTUSED
4.1 oma teenistusiilesannete piihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning operatiivne)
taitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine;



4.3 tédandjaga kokkulepitud tddalastel koolitustel osalemine;
4.4 oma teenistusllesannete taitmisel olema erapooletu ja eelarvamuste vaba ning valtima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritksustelt;

5.2 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele taiendkoolitust;

5.3 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja té6tingimustega;

5.4 kasutada tdoulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

5.5 saada t6dulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab lUlesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate néuete taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oigusaktid voi ilmneb vajadus tédkorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

K&desolevaga kinnitan, et olen tutvunud rahandusministri nduniku ametijuhendiga ning kohustun
jargima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
Tdotaja



