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Rahandusministeeriumi 
ühisosakonna haldustalitus 

NÕUNIK 
AMETIJUHEND 

 
I ÜLDOSA 
Struktuuriüksus:   ühisosakond, haldustalitus   
Ametikoht:    NÕUNIK 
Alluvus: talituse juhataja 
Asendaja: haldustalituse peaspetsialist 
Asendab: haldustalituse peaspetsialisti, spetsialisti 
 
 
Kvalifikatsioon: 
Haridus: vähemalt keskharidus või erialane kutseharidus 
Töökogemus: eelistatult ametikoha valdkonnas 
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel 
Arvuti kasutamise oskus: MS Windows töökeskkonna ja teiste tööks vajalike arvutiprogrammide ning 

andmebaaside kasutamise oskus 
Teadmised ja oskused:  Eesti Vabariigi põhiseaduse (s.h. põhiõiguste ja –vabaduste), haldusõiguse, 

avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning 
asjakohaste tööõigusalaste õigusaktide tundmine; ühishoone ministeeriumide 
tegevusvaldkondade, valitsemisalade ning neid reguleerivate õigusaktide 
tundmine 
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine 
üldteadmised majandus-/kinnisvaraökonoomika, ruumilise planeerimise, 
ehituse või arhitektuuri alal ning kesktasemel teadmised töökeskkonna ja 
kinnisvara korrashoiust 
teadmised avaliku halduse organisatsioonide toimimisest 
asjaajamise ja dokumendihalduse üldpõhimõtete tundmine 
meeskonnatöö oskus 
analüüsi- ja olulise eristamise oskus 
ajaplaneerimise oskus 
väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus (sh suhtlemis-, tagasiside 
andmise ja läbirääkimisoskus) 
 

Isiksuseomadused: tasakaalukus ja usaldusväärsus, empaatiavõime 
kohuse- ja vastutustunne 
lojaalsus, riigi huvidest lähtuv orienteeritus 
iseseisvus ja suutlikkus tulla toime keerulistes olukordades 
täpsus ja korrektsus 
sihikindlus ja järjepidevus 
algatus- ja otsustusvõime. 
 

II AMETIKOHA EESMÄRK 
Ühishoones (Suur-Ameerika tn 1, Tallinn) kaasaegse, hästi toimiva töökeskkonna tagamine, ministeeriumide 
väljaspool ühishoonet asuvate struktuuriüksuste varustamine vajalike vahenditega; loobutud, konfiskeeritud ja 
päritud kinnisvaraga vajalike toimingute teostamine. 
 
III TEENISTUSÜLESANDED 
3.1 töökeskkonna toimimiseks vajalike teenuste korraldamine ja täitmise üle järelevalve teostamine; 
3.2 teenistujate ja ühishoone ruumide varustamine vajalike töövahendite, bürootarvetega; 
3.3 ühishoone ministeeriumide kõneside korraldamine; 
3.4 ühishoone 1.korruse konverentsiala toimimisele kaasa aitamine; 
3.5 Regionaal- ja Põllumajandusministeeriumile vajalike toetavate teenuste korraldamine, nt tervisekontrollid, 

psühholoogiline nõustamine jm;  



3.6 varade üle arvestuse pidamine, sh RTIP-is ning inventuuride läbi viimine, varade kasutamise 
korraldamine, sh üleandmine, võõrandamine, oksjonid; 

3.7 loobutud, konfiskeeritud ja päritud kinnisvaraga seotud vajalike toimingute teostamine valduse 
ülevõtmisest kuni võõrandamiseni; 

3.8 vahetu juhi/osakonnajuhataja/kantsleri/ministri antud ühekordsete tööülesannete täitmine, mis ei tulene 
ametijuhendist. 

 
Muud ametikohustused määratakse kindlaks käskkirjadega, põhimäärusega, ministeeriumis kehtivate 
juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pädevuse piires antud korraldustega. 
 
IV KOHUSTUSED 
4.1 täita oma teenistusülesandeid pühendunult, diskreetselt, tähtaegselt ning lahendustele ja tulemustele 

orienteeritult (korrektne ning operatiivne); 
4.2 täita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente; 
4.3 osaleda tööandjaga kokkulepitud tööalastel koolitustel; 
4.4 olema oma teenistusülesannete täitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning vältima mistahes huvide 

konflikti. 
 
V ÕIGUSED 
5.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale 

juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuuriüksustelt; 
5.2 jätta kooskõlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt 

ebakorrektsetes dokumentides; 
5.3 saada vastavalt vajadusele ja võimalustele täiendkoolitust; 
5.4 olla kindlustatud normidele vastava töökoha ja töötingimustega; 
5.5 kasutada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning 

saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel; 
5.6 algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks; 

teha ettepanekuid juhtkonnale töögruppide moodustamiseks; 
5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite või haldustalituse töökorralduse parendamiseks oma 

tegevusvaldkonnas; 
5.8 omada juurdepääsu tööks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt 

infosüsteemide kasutamise korrale. 
 

VI VASTUTUS 
6.1 vastutab ülesannete täpse, õigeaegse ja õiguspärase täitmise eest; 
6.2 vastutab tööd puudutavate õigusaktide, ministeeriumi sisedokumentide 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 ning tööalaste andmebaaside sihipärase 
kasutamise 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 haldustalituse nõuniku ametijuhendiga ning kohustun järgima 
sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 
 
Teenistuja 
(allkirjastatud digitaalselt) 
 


