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Rahandusministeeriumi
tihisosakonna haldustalitus
NOUNIK
AMETIJUHEND

Uhisosakond, haldustalitus

NOUNIK

talituse juhataja

haldustalituse peaspetsialist
haldustalituse peaspetsialisti, spetsialisti

vahemalt keskharidus voi erialane kutseharidus

eelistatult ametikoha valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

MS Windows tdokeskkonna ja teiste t66ks vajalike arvutiprogrammide ning
andmebaaside kasutamise oskus

Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pohidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse,
avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning
asjakohaste t66digusalaste digusaktide tundmine; Ghishoone ministeeriumide
tegevusvaldkondade, valitsemisalade ning neid reguleerivate digusaktide
tundmine

ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine

Uldteadmised majandus-/kinnisvaradkonoomika, ruumilise planeerimise,
ehituse vdi arhitektuuri alal ning kesktasemel teadmised téokeskkonna ja
kinnisvara korrashoiust

teadmised avaliku halduse organisatsioonide toimimisest

asjaajamise ja dokumendihalduse uldpdhimdtete tundmine

meeskonnatdd oskus

anallUsi- ja olulise eristamise oskus

ajaplaneerimise oskus

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, tagasiside
andmise ja labiradkimisoskus)

tasakaalukus ja usaldusvaarsus, empaatiavbime

kohuse- ja vastutustunne

lojaalsus, riigi huvidest Iahtuv orienteeritus

iseseisvus ja suutlikkus tulla toime keerulistes olukordades
tépsus ja korrektsus

sihikindlus ja jarjepidevus

algatus- ja otsustusvdime.

Uhishoones (Suur-Ameerika tn 1, Tallinn) kaasaegse, héasti toimiva tédkeskkonna tagamine, ministeeriumide
valjaspool Uhishoonet asuvate struktuuriliksuste varustamine vajalike vahenditega; loobutud, konfiskeeritud ja
paritud kinnisvaraga vajalike toimingute teostamine.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 toé6keskkonna toimimiseks vajalike teenuste korraldamine ja taitmise Ule jarelevalve teostamine;

3.2 teenistujate ja Uhishoone ruumide varustamine vajalike téovahendite, blrootarvetega;

3.3 Uhishoone ministeeriumide kdneside korraldamine;

3.4 Uhishoone 1.korruse konverentsiala toimimisele kaasa aitamine;

3.5 Regionaal- ja Pdllumajandusministeeriumile vajalike toetavate teenuste korraldamine, nt tervisekontrollid,
psihholoogiline ndustamine jm;



3.6 varade Ule arvestuse pidamine, sh RTIP-is ning inventuuride labi viimine, varade kasutamise
korraldamine, sh Uleandmine, vé6randamine, oksjonid;

3.7 loobutud, konfiskeeritud ja paritud kinnisvaraga seotud vajalike toimingute teostamine valduse
Ulevétmisest kuni védrandamiseni;

3.8 vahetu juhi/osakonnajuhataja/kantsleri/ministri antud Uhekordsete todllesannete taitmine, mis ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega, ministeeriumis kehtivate
juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 taita oma teenistusilesandeid pihendunult, diskreetselt, tdhtaegselt ning lahendustele ja tulemustele
orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 taita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda té6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusilesannete taitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuuriiksustelt;

5.2 jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt
ebakorrektsetes dokumentides;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vbimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja té6tingimustega;

5.5 kasutada tdoulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel;

5.6 algatada koostd6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate tlesannete lahendamiseks;
teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite v6i haldustalituse tédkorralduse parendamiseks oma
tegevusvaldkonnas;

5.8 omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infosUisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

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

6.3 vastutab tema k&sutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab 166 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest ning tddalaste andmebaaside sihiparase
kasutamise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

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

Kéaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud haldustalituse néuniku ametijuhendiga ning kohustun jargima
sellega ettenahtud tingimusi ja néudeid.

Teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)



