Toolepingu lisa

RAHANDUSMINISTEERIUMI
UHISOSAKONNA NOUNIKU
AMETIJUHEND

|1 ULDOSA

| 1.1 STRUKTUURIUKSUS Uhisosakond

| 1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS N&unik

| 1.3 VAHETU JUHT

Uhisosakonna juhataja

| 1.4 ASENDAJA

Osakonna juhataja poolt nimetatud teenistuja

| 1.5 KEDA ASENDAB

Osakonna juhataja poolt nimetatud teenistujat

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

toimimine.

Arendada ministeeriumi tervist edendavat td6keskkonda ja tagada tihishoone konverentsikeskuse

3.1 ULESANNE

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1.Uhishoone konverentsikeskuse toimimise
koordineerimine.

3.1.1 Konverentsikeskus toimib térgeteta ja
efektiivselt.

3.1.2. Arendada ministeeriumi tervist edendavat
tookeskkonda koostdds ministeeriumite tookeskkonna
ndukogudega.

3.1.2 Tookeskkond vastab tdnapaevastele
nduetele.

3.1.3. Sporditegevuse koordineerimine.

3.1.3 Ministeeriumi teenistujad tegelevad
sportimisega maksimaalsel maaral.

3.1.4. Kingituste soetamine ministeeriumide jaoks.

3.1.4 Kingitused on soetatud kokkulepitud
eelarve raames.

3.1.5. Uhishoone toimimist toetavate thisUrituste ja
teenuste (nt foodtruckid jms) korraldamine,
Rahandusministeeriumi Urituste korraldamisel
osalemine.

3.1.5. Tootajate motivatsiooni tdstvad
Uritused ja teenused on korraldatud.

3.1.6. Riigihangete Vaidlustuskomisjoni teenindamise
eest vastutava teenistuja asendamine.

3.1.6 Asendus on teostatud korrektselt.

3.1.7. Majasiseste tuuride Iabiviimine.

3.1.7. Kokku lepitud Uhishoone tutvustused
on tehtud, arvestades Uhishoone kasutajate
vajadusi.

3.1.8. Vahetu juhi poolt antud muude Uhekordsete
teenistusalaselt vajalike Ulesannete taitmine.

3.1.8 Vahetu juhi poolt antud muud
Uhekordsed vajalikud tGlesanded on taidetud
tahtaegselt.

3.2 KOOSTO0

teiste struktuuriliksustega.

Teeb koost6dd Uhishoones asuvate ministeeriumide, Riigihangete Vaidlustuskomisjoni, ministeeriumite

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriliksustelt.




4.2 Jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

4.3.0mada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infoslisteemide kasutamise korrale.

4.4. Algatada koost6dd ning kutsuda kokku néupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t60gruppide moodustamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile tddkorralduse osas.

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7 Saada tdoalaselt vajalikku taienduskoolitust.

4.8 Saada teistelt struktuuritksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

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 voi sellele vastav kvalifikatsioon

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev td0kogemus asjaajamise korraldamise véi riigihangete valdkonnas vahemalt 5 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet, dokumendihaldussiisteem Postipoiss

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eestikeel M@distmine ja radkimine C1 Kirjutamine C1
6.4.2 Inglise keel | Moistmine ja rddkimine vahemalt B2 Kirjutamine vahemalt B2
6.4.3 Vene keel M@distmine ja raakimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pdhiseaduse (s.h. pbéhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste digusaktide
tundmine.

6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate Gigusaktide
tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra vaga hea tundmine.

6.5.3 Head teadmised riigihangete- ja dokumendihalduse valdkonna digusaktidest,
standarditest ning juhistest.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea anallusioskus: oskus adekvaatselt anallusida nii olukordi, vimalusi 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 luhiajaliste 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 koostdboskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist I1ahtuvalt, arvestades koigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt |abiradkimisi pidada; suutlikkus
tulla toime pingelistes olukordades ja pusida tasakaalukana.




