
Töölepingu Lisa  

  

RAHANDUSMINISTEERIUMI  

ÜHISOSAKONNA  

 HALDUSTALITUSE  

 SPETSIALISTI  

 AMETIJUHEND  

  

1  ÜLDOSA   

1.1 STRUKTUURIÜKSUS  Ühisosakond, haldustalitus  

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS  Spetsialist  

1.3 VAHETU JUHT  Haldustalituse juhataja  

1.4 ASENDAJA  Haldustalituse spetsialist  

1.5  KEDA ASENDAB  Haldustalituse spetsialisti  

  

2  TEENISTUSKOHA EESMÄRK  

Ühishoones toimuvate ürituste korraldamisel osalemine ja toitlustamise korraldamine.  

  

3  TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS  

3.1 ÜLESANNE  SOOVITUD TULEMUS  

3.1.1 Ühishoone esimese konverentsikeskuse ürituste 

teenindamine, külaliste võõrustamine.  

3.1.1 Ruumide ettevalmistus ürituste 

korraldamiseks, jookide ja suupistete 

tellimine ning serveerimine.  

3.1.2  Ruumide korrastamine peale ürituste toimumist.  3.1.2 Korrektselt korrastatud ruumid.  

3.1.3. Hoone haljastuse hooldamine.  3.1.4 Hooldatud haljastus.  

3.1.4. Talituse juhataja korraldusel ühekordsete ülesannete 

täitmine.  

3.1.5. korralduste õigeaegne ja korrektne 

täitmine.  

3.2 KOOSTÖÖ  

Teeb koostööd ministeeriumide ja valitsemisala asutuste teiste struktuuriüksustega ja kontaktisikutega 

partnerorganisatsioonidest.   

  

4  ÕIGUSED JA VASTUTUS  

4.1 Saada oma tööks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja teistelt struktuuriüksustelt.   

4.2 Jätta kooskõlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja 

keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.  

4.3.Omada juurdepääsu tööks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt 

infosüsteemide kasutamise korrale.       

4.4. Algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete 

lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale töögruppide moodustamiseks.  

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile töökorralduse osas.  

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.  

4.7 Saada tööalaselt vajalikku täienduskoolitust.  

4.8 Saada teistelt struktuuriüksustelt tööks vajalikku tugiteenust.  

  

5  TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID   



5.1   Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.  

5.2   Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses.  

5.3   Lauatelefon  

5.4   Kantseleitarbed.  

6  TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON  

6.1 HARIDUS  

6.1.1 Keskharidus  

6.2 TÖÖKOGEMUS  

Kuni aastane töökogemus sarnasel teenindaval töökohal.   

6.3 ARVUTIOSKUS  

6.3.1 MS Office, Internet.  

6.4 KEELTEOSKUS  

6.3.1  Eesti keel  Mõistmine ja rääkimine  C1  Kirjutamine  C1  

6.5 ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED  

6.5.1  Eesti Vabariigi põhiseaduse (s.h. põhiõiguste ja –vabaduste), haldusõiguse, avaliku  halduse 

organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste tööõigusalaste õigusaktide 

tundmine.  

6.6  ISIKSUSEOMADUSED  

6.6.1 Sõbralikkus, kiire reageerimine erinevatele olukordadele.   

6.6.2   

6.6.3 Hea koostööoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist lähtuvalt, arvestades kõigi 

osapoolte ja üldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti 

ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt läbirääkimisi pidada; suutlikkus 

tulla toime pingelistes olukordades ja püsida tasakaalukana.  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  

  


