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Ministeeriumi nõuniku

ametijuhend

1. ÜLDSÄTTED
1.1 AMETIKOHT


ministeeriumi nõunik;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS

juhtkond;
1.3 TEENISTUSKOHT

Pikk tn 61, Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT
kantsler;
1.5 ASENDAJA


siseministri referent;
2. AMETIKOHA EESMÄRK
Ministeeriumi nõuniku ametikoha eesmärgiks on Siseministeeriumi Euroopa Liidu suunalise horisontaalse (koos)töö koordineerimine.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1. Nõustab ministeeriumi juhtkonda EL küsimustes.
	Ministeeriumi juhtkond on saadud informatsiooniga rahul.


	3.2. Korraldab ministrile taustmaterjalide kokkupaneku sise- ja justiitsministrite nõukogu (JHA) töös osalemiseks.
	Taustmaterjalid on ministrile esitatud. 

	3.3. Osaleb JHA nõukogu istungitel
	JHA nõukogu istungitel on osaletud.

	3.4. Esindab ministeeriumit horisontaalsetes EL’i teemalistes siseriiklikes töögruppides.
	Töögruppide koosolekutel on osaletud, ministeeriumi seisukohad on koondatud ja esitatud.

	3.5. Osaleb koordinatsioonikogu (KOK) koosolekutel.
	Koosolekutel on osaletud ja ministeeriumi seisukohad on esitatud.

	3.6. Korraldab Coreper II kohtumisteks kooskõlastuste andmise ja juhiste ettevalmistamise.
	Kooskõlastused on antud ja juhised esitatud.

	3.7. Täidab muid vahetu juhi poolt antavaid ametikoha eesmärgiga seotud ühekordseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja õigeaegselt.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED
4.1.  Haridus:

kõrgharidus; 

4.2. Töökogemus:
eelnev teenistus riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses kõrgharidust nõudval ametikohal 2 aastat;
4.3. Teadmised:
EL ülesehitusest, toimimispõhimõtetest ja õigusest;
Välissuhtlemise põhimõtetest, protokollist ja etiketist;
4.4. Arvutioskus:
ametikohal kasutusel oleva tarkvara kasutamise oskus, arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas (MS Word, MS Excel, MS Internet Explorer, MS Outlook);

4.5. Keeleoskus:
eesti keele oskus kõrgtasemel; inglise keele oskus kõrgtasemel; teise võõrkeele oskus kesktasemel;
4.6. Isikuomadused:
otsustus- ja vastutusvõime; 

initsiatiiv ja algatusvõime;
planeerimise- ja koostööoskus;
täpsus, süstemaatilisus ja oskus kasutada efektiivselt tööaega;

lojaalsus, usaldusväärsus ja kõrged eetilised tõekspidamised.

5. ÕIGUSED
Nõunikul on õigus:

5.1 saada talle pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni;

5.2 saata nõuetekohaselt vormistamata dokumendid tagasi neid esitanud isikutele ning nõuda nende asendamist, täiendamist või nendele selgituste andmist;

5.3 teha vahetule juhile ettepanekuid koolituste, seminaride jms korraldamiseks töötajatele;

5.4 anda ministeeriumi ametnikele kantsleri loal või vahendusel nende ametialaselt vajalikke ühekordseid ülesandeid;

5.5 saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.7 teha vahetule juhile ettepanekuid töökorralduse muutmiseks;

5.8 teha vahetule juhile ettepanekuid oma  puhkuse ajakava kohta;

5.9 teha vahetule juhile ettepanekuid ministeeriumi ametnikele ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuse määramiseks.

6. VASTUTUS
Nõunik vastutab:

6.1 käesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ning vahetu juhi poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase, õiguspärase ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 valdkonda reguleerivate normatiivaktide (seaduste, eeskirjade, asjaajamiskorra jms) täitmise eest;
6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja säilimise eest.
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Ketlin Jaani
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