Lisanr 1
Eliise Kuus todlepingule

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Juhtkond
1.2. Teenistuskoha nimetus Ministri ndunik
1.3. Todlepingu sdlmib Minister
1.4. Vahetu juht Minister
1.5. Alluvad Puuduvad
1.6. Kes asendab Vahetu juhi méiératud tootaja
1.7. Keda asendab Vahetu juhi mddratud t66taja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ministri nduniku tookoha eesmirk on tagada ministrile vajalik informatsioon ja toetus kliima- ja
elukeskkonna valdkonna poliitika kujundamiseks. Lisaks ministri sOnavottude ja avalduste

ettevalmistamine, igapdevase asjaajamise korraldamine ning infovahetus erakonna,

parlamendifraktsioonide ja ministri/ministeeriumi vahel.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Korraldab ministri sise- ja | Ministri ~ kommunikatsiooni ~ kiisimused  on
viliskommunikatsiooni kiisimusi. lahendatud.

3.1.1. suhtleb ministri vastuvotule | Vajalik informatsioon on ministrile edastatud,
soovijatega; probleemidele saadud seletus voi lahendus.

3.1.2. toetab ministri ja erakonna vahelist | Suhtlus ministri ja erakonna vahel toimub torgeteta.
suhtlust;

3.1.3. abistab  ja  korraldab  ministri, | Suhtlus  ministri  ja  ministeeriumite  ning
ministeeriumite, parlamendi- | parlamendifraktsioonide vahel toimub torgeteta.
fraktsioonide vahelist suhtlust oma
iilesannete ulatuses.

3.2. Suhtleb Vabariigi Valitsuse ndunike, | Minister on aktiivselt kaasatud digusloome protsessi.
Riigikogu komisjonidega ja
fraktsioonidega Riigikogu menetluses
olevate valdkonna eelndude sisulistes
kiisimustes.

3.3. Haldab ja toetab ministri meediasuhtlust | Ministril on olemas info meediakajastustest, ministri
ning koordineerib sdnumeid. meediasuhtlus on ldbimdeldud ja ta on meediaga

suhtlemiseks ette valmistatud.

3.4. Osaleb ministri visiitidel ja kohtumistel, | Kohtumised ja visiidid on ettevalmistatud. Ministrile
vajadusel valmistab neid ette. ja teistele asjasse puutuvatele isikutele on

informatsioon edastatud.

3.5. Tiidab ministrilt saadud ametialaseid | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
korraldusi  ldhtuvalt  teenistuskoha
eesmarkidest.




4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt
ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanekuid oma pidevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid viljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5.  VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga méératud teenistuskohustuse digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe sihipdrase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kisutuses oleva riigivara siistliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sdilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Korgharidus.

6.2. TOOKOGEMUS
Soovitavalt eelnev tookogemus avalikus teenistuses.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitdotlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel.

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade (MS Teams, ZOOM, Skype jms) kasutamise oskus heal
tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Moistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Moistmine ja rddkimine | B-2 Kirjutamine | B-2

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Teadmised riigi ja iihiskonna toimimispohimatetest.

6.5.2. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine.

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.4. Turumajanduse lldpohimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Viga hea suhtlemisoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja ldbiradkimisi pidada, hea

suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus.




6.6.2. Viga hea meeskonnatod oskus, distsipliinitunne, teabe siisteemse edastamise oskus, hea
organiseerimisvoime, analiiiisioskus.

6.6.3. Korge pingetaluvus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber
korraldada.




