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RAHANDUSMINISTEERIUMI
EUROOPA LIIDU JA RAHVUSVAHELISE KOOSTOO OSAKONNA NOUNIKU AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koost66 osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Nounik

1.3 VAHETU JUHT

Osakonna juhataja

1.4 ASENDAJA

Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koostdd osakonna juhataja voi

ndunik

1.5 KEDA ASENDAB Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koostdd osakonna juhatajat voi
ndunikku

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala tegevuse koordineerimine osalemisel Euroopa Liidu (EL)

otsustusprotsessis ja rahvusvahelises koost60s.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1 SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Juhiste ja Eesti positsioonide ning
taustamaterjalide ettevalmistamine Euroopa
Liidu Alaliste Esindajate Komitee (COREPER)
jaoks.

3.1.1 Juhiste ja positsioonide digeaegne
koostamine, kooskdlastamine ning esitamine
(vastavalt finantspoliitika ja valissuhete
asekantslerile, Riigikantselei Euroopa Liidu
Sekretariaadile ja Valisministeeriumile).

3.1.2 Rahandusministeeriumi valdkonna
seisukohtade ettevalmistamine Euroopa
Ulemkogu jaoks.

3.1.2 Oigeaegselt ettevalmistatud seisukohad.

3.1.3 Majandus- ja rahanduskomitee (EFC) ja
Euroopa Liidu Rahandus-ja Majandusministrite
Noukogu (ECOFIN) jaoks Eesti positsioonide
koordineerimine ja ettevalmistamine.

3.1.3 Juhiste ja positsioonide 6igeaegne
koostamine, kooskdlastamine ning esitamine.

3.1.4 Siseriiklike t6dgruppide (VM EL laienemise
t66rihm, Ida-Euroopa ja Kesk-Aasia td6ériihm)
t66s osalemine ja seisukohtade koordineerimine
ministeeriumi padevust puudutavates
kUsimustes.

3.1.4 Seisukohad digeaegselt edastatud.

3.1.5. EFSFist ja ESMist abi saavate riikide
programmidokumentide ja regulaarsete
Ulevaatuste kohta seisukohtade koostamine

3.1.5. Oigeaegselt koostatud ja kooskélastatud
seisukohad.

3.1.6. Vahetu juhi poolt antud muude
Uhekordsete ametialaselt vajalike Ulesannete
taitmine.

3.1.6 Lisallesanded on taidetud nouetekohaselt

etteantud aja jooksul.

3.2 KOOSTOO

Teeb koostodd ministeeriumi ja valitsemisala asutuste teiste struktuuriliksustega, teenistujatega teistest

asutustest, kontaktisikutega partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, teistelt osakonna teenistujatelt ja

struktuuritksustelt ning asutustelt.

4.2 Omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt

infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.3 Saada informatsiooni Rahandusministeeriumi arengukava pohisuundadest,




véljakutsetest ja vbimalikest lahendustest.

4.4 Teha ettepanekuid vahetule juhile té6korralduse osas.

4.5 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6 Saada teistelt struktuuritiksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

4.7 Tagada seoses tdoulesannete taitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsus ja kaitstus.

4.8 Vastutab “piiratud” tasemega riigisaladuse teabe hoidmise eest.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Lauatelefon.

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt majanduse, politoloogia véi avaliku
halduse erialal.

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev té6kogemus ametikoha tédllesannetega seonduvas valdkonnas vahemalt 5 aastat, sh
protsesside ja/voi todrihmade juhtimise kogemus 2 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eestikeel M®distmine ja radkimine Cl Kirjutamine Cl

6.4.2 Inglise keel | Mbistmine ja raakimine vahemalt B2 Kirjutamine vahemalt B2

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pdhiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t66digusalaste digusaktide tundmine.

6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
bigusaktide tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Majandusalased teadmised ning avaliku sektori majandustegevuse ja (riigi) finantsjuhtimise, sh
riigieelarve koostamise Uldpdhimdtete tundmine.

6.5.4 Vaga head teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa
Liidu otsustetegemise protsessist.

6.5.5 Teadmised Euroopa Liidu poliitikatest.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analliusioskus: oskus adekvaatselt analllsida nii olukordi, vbimalusi kui informatsiooni, nn
suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle
pinnalt trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide
nagemise ning pika- ja lihiajaliste plaanide seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse vétmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus algatada
arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist [&htuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt |abirddkimisi pidada; suutlikkus
tulla toime pingelistes olukordades ja pisida tasakaalukana.




