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RAHANDUSMINISTEERIUMI
RIIGIHANGETE JA RIIGIABI OSAKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Riigihangete ja riigiabi osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Peaspetsialist

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Riigiabi valdkonna juhtivspetsialist

1.5 KEDA ASENDAB

Riigiabi valdkonna juhtivspetsialisti

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada osakonna pdhimaaruses satestatud Ulesannete taitmine: riigiabi reeglite alane ndustamine,
riigiabialaste digusaktide ja juhiste valjaté6tamine ning riigiabialase koolituse korraldamine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1 SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Noéustab ja juhendab ametnikke, abi andjaid,
abi saajaid ja teisi koostddpartnereid riigiabialastes
kusimustes.

3.1.1 Edastatud informatsioon ja leitud
lahendused on adekvaatsed ning digusparased.

3.1.2 Anallusib abi andjate riigiabi ja grupierandi
teatisi ning koordineerib nende edastamist Euroopa
Komisjonile.

3.1.2 Teatised on edastatud Euroopa
Komisjonile nduetekohaselt ja digusparaselt.

3.1.3 Kogub ja anallusib riigiabi valdkonna alast
informatsiooni.

3.1.3 Ulevaade Euroopa Komisjoni algatustest
riigiabi valdkonnas ning Eestis kavandatavatest ja
olemasolevatest riigiabimeetmetest on olemas.

3.1.4 Osaleb Euroopa Liidu digusaktide
valjatdotamise protsessis, s.h koondab ning
edastab Eesti seisukohad Euroopa Komisjoni
riigiabialaste seadusandlike algatuste kohta ning
osaleb Euroopa Komisjoni otsustusprotsessis.

3.1.4 Euroopa Komisjoni on Eesti seisukohtadest
teavitatud ja riigiabi andjad Eestis on teadlikud
komisjoni seadusandlikest algatustest.

3.1.5 Kogub abi andjatelt andmed kdikide
olemasolevate abimeetmete kohta, koostab riigiabi
aastaaruande ja edastab Euroopa Komisjonile ning
koostab iga- aastase Eestis antud riigiabi ja
vahese tahtsusega abi Ulevaate ja esitab Vabariigi
Valitsusele.

3.1.5 Riigiabi aastaaruanne on Euroopa
Komisjonile tahtaegselt edastatud ning tGlevaade
on Vabariigi Valitsusele Uks kord aastas esitatud.

3.1.6 Koostab vastuseid Euroopa Komisjoni
jarelparimistele.

3.1.6 Padevad ja kompetentsed selgitused on
Euroopa Komisjonile edastatud.

3.1.7 Valmistab ette arvamusi osakonnale
kooskdlastamiseks esitatud digusaktide ning
Riigikogu ja Vabariigi Valitsuse istungil
labivaatamisele tulevate materjalide kohta.

3.1.7 Oigusaktid ja materjalid on riigiabi
reeglitega kokkusobivuse seisukohast analtisitud
ja edastatud.

3.1.8 Osaleb riigiabi valdkonna juhendmaterjalide
koostamisel.

3.1.8 Kasutajasdbralikud materjalid.

3.1.9 Osaleb riigiabi valdkonna koolituste
[&biviimisel.

3.1.9 Kompetentselt Iabiviidud koolitused ja
koolitusel osalejate teadlikkus riigiabist on
téusnud.

3.1.10 Koordineerib osakonna seotud

veebirakenduste pidamist.

tédga

3.1.11 Térgeteta veebirakenduste kasutamine.




3.1.11 Koordineerib riigiabi ja vahese tahtsusega | 3.1.12 Ajakohase ja korrektse riigiabi ja vahese
abi registri pidamist, avaldab registrile esitatud | tdhtsusega abi registri olemasolu.

abimeetmeid ja antud abi ning ndustab registri

kasutajaid.

3.1.12 Osaleb riigiabi ja vahese tahtsusega abi | 3.1.13 Ettepanekud riigiabi ja vihese tahtsusega
registri arendamises. abi registri arenduseks on esitatud.

3.1.13 Taidab muid vahetu juhi poolt antud | 3.1.14 Lisallesanded on taidetud nduetekohaselt
Uhekordseid ametialaselt vajalikke Glesandeid. ettendhtud tahtaja jooksul.

3.2 KOosT00

Teeb oma volituste piires koost66d Rahandusministeeriumi teiste struktuuriiksuste teenistujatega,
teenistujatega teistest asutustest ning rahvusvahelistest organisatsioonidest ja valisriikide
ametiasutustest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, teistelt osakonna teenistujatelt ja
struktuuriiksustelt ning asutustelt.

4.2 Omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.3 Saada informatsiooni Rahandusministeeriumi arengukava p&hisuundadest,
valjakutsetest ja voimalikest lahendustest.

4.4 Teha ettepanekuid vahetule juhile td6korralduse osas.

4.5 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6 Saada teistelt struktuuriliksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

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

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 Kdrgharidus soovitavalt majanduse voi diguse valdkonnas.

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev td6kogemus seonduvas valdkonnas vdhemalt 4 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel M@aistmine ja rddkimine C1 Kirjutamine C1

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi péhiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), halduséiguse, 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 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning ametikoha todvaldkonnast.

6.5.4 Riigiabi andmist reguleerivate Euroopa Liidu digusaktide tundmine.

6.5.5 Majandusalased teadmised ning avaliku sektori majandustegevuse ja (riigi) finantsjuhtimise, sh
riigieelarve koostamise uldpbhimdtete tundmine

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analuusioskus: oskus adekvaatselt analtusida nii olukordi, vdimalusi 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 liihiajaliste 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 pikemaaijalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist 1&htuvalt, arvestades
kodigi osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja
seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt Iabiraakimisi pidada;
suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pUsida tasakaalukana.




