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MINISTEERIUMI NOUNIKU AMETIJUHEND

1.1

Struktuuritiksus:  Eesti Vabariigi alaline Esindus Euroopa Liidu juures

1.2 Ametikoht: ministeeriumi ndunik

1.3. Tegevusvaldkond:

1.4. Allub: Siseministeeriumi sisejulgeoleku asekantsler
Vahetu juht: Eesti Vabariigi alalise Esinduse Euroopa Liidu juures juht
1.5. Alluvad: puuduvad

1.6. Asendaja:

liitkumine

1.7. Keda asendab: ministeeriumi ndunik

piiri-, viisa-, sisserdnde- ja pagulaskiisimused ning isikute vaba

ministeeriumi ndunik v8i muu isik esinduse juhi poolt médratud ning
Siseministeeriumiga kooskdlastatud isik.

1.8M inisteeriumi ndunik on Vilisministeeriumi koosseisuvéline teenistuja, kes lahetatakse Eesti
Vabariigi alalisse Esindusse Euroopa Liidu juures.

1.9 Ministeeriumi nduniku nimetab ametisse ja vabastab ametist Vélisministeeriumi kantsler
Siseministeeriumi kantsleri ettepanekul siseministri teadmisel.

2.1 Ministeeriumi nduniku tegevuse pdhieesmérgiks on eelkdige kaasa aidata oma valdkonnas Euroopa
Liidu otsustusprotsessis Eesti Vabariigi seisukohtade tShusale esitamisele ja kaitsmisele, sealhulgas
valdkonda puudutava informatsiooni ja arengute vahendamise ning tegevuse ja koost6d korraldamise,
koordineerimise ja arendamise kaudu Euroopa Liidu liikmesriikide alaliste esindustega ning Euroopa

s

Liidu institutsioonidega.

. kogub ja vahendab oma tegevusvaldkonda

puudutavat  informatsiooni ~ Euroopa  Liidu
institutsioonide, Euroopa Liidu litkmesriikide
esinduste, Siseministeeriumi ja selle allasutuste,
Vilisministeeriumi ning teiste ministeeriumite
vahel;

4.1, tipselt ja tdhtaegselt saadud informatsiooni
edastamine ning vastuste saatmise ja kooskdlastamise
téhtaegadest kinnipidamine.

3.2,

kogub ja vahendab valdkondlike Euroopa Liidu
programmidega seonduvat informatsiooni ning
vajadusel aitab koordineerida Eesti valdkondlikke
koosto6- ja/vdi vilisabiprojekte ning vahendab

42, saadud ilesanded on tdidetud Sigeaegselt ning
korrektselt v8i on teavitatud nende téditmise takistustest ja
tehtud ettepanekud takistuste kérvaldamiseks;




)

sellealast teavet;
3.3, vahendab  Siseministeeriumi  poolt -esitatud | 4.3. tagatud on esinduse juhi ja teiste esinduse to6tajate

instruktsioone jm juhendmaterjali esinduse juhile | informeeritus;
ning teistele esinduse toGtajatele vastavalt oma
padevusele;

3.4. osaleb regulaarselt oma valdkonda puudutavate | 4.4. tagatud on Eesti seisukohtade tdhus esitamine ja
Buroopa Liidu institutsioonide valdkondlike | kaitsmine vastavalt saadud instruktsioonidele;
toogruppide  t66s ja tagab nendes Eesti
seisukohtade esitamise ja kaitsmise vastavalt
koostatud instruktsioonidele;

3.5. osaleb atafee tegevusvaldkonnas toimuvate | 4.5. informatsioon ja aruandlus on tipselt ja tdhtaegselt
kohtumiste, seminaride, konverentside jms t50s ja | edastatud v8i on teavitatud nende téitmise takistustest ja
vahendab informatsiooni osalemise kohta; tehtud ettepanekud takistuste kdrvaldamiseks;

3.6. jalgib ja analiiisib pidevalt Eestile oluliste | 4.6. jooksvates kilsimustes on teave ja aruandlus tépselt
Euroopa Liidu Gigusaktide eelndude olukorda ja | ning téhtaegselt esitatud ning Eesti seisukohtade tShus
arenguid ning Euroopa Liidu institutsioonide | esitamine ja kaitsmise on jooksvalt tagatud;
sellealast tegevust, sealhulgas kiilastades selleks
regulaarselt liikmesriikide ja Euroopa Liidu
institutsioonide kohapealseid pédevaid asutusi;

3.7. Siseministeeriumi juhtkonna ja | 4.7. Siseministeeriumi juhtkond ning osakonnajuhatajad
osakonnajuhatajate informeerimine ja ndustamine | on kursis nende tegevusvaldkonda puudutavate kiisimuste
oma tegevusvaldkonda puudutavates kiisimustes arengutega Euroopa Liidus

3.8. tiidab talle esinduse juhi v3i Siseministeeriumi | 4.8. saadud iilesanded on tdidetud Oigeaegselt ning
juhtkonna poolt antud juhiseid ja korraldusi, | korrektselt v5i on teavitatud nende taitmise takistustest ja
teatab takistustest v&i nende korvaldamiseks | tehtud ettepanekud takistuste kdrvaldamiseks;

vajalikest vahenditest;

5.1.saada Siseministeeriumi ja ministeeriumi allasutuste teenistujatelt, struktuuriiiksustelt ja to6gruppidelt
Bigeaegselt informatsiooni ja selgitusi oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.2, kiisida Valisministeeriumilt ja teistelt atadee t6&valdkonnaga seotud ministeeriumitelt informatsiooni ja selgitusi
oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. allkirjastada ja viseerida dokumente kooskdlas Siseministeeriumi pShimééruse ja asjaajamiskorraga;

5.4. esineda Siseministeeriumi nimel, anda arvamusi Siseministeeriumile juhtkonnale, osakondadele ja ministeeriumi
valitsemisalas olevatele asutustele; .

5.5. teha esinduse juhile ja Siseministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid tokorralduse muutmiseks ja parandamiseks
oma tegevusvaldkonnas;

5.6. saada teenistusalast tdiendkoolitust.

6.1. oma teenistusiilesannete digusparase, omakasupiiiidmatu, otstarbeka ja kohusetundlikult téitmise eest;

6.2. oma teenistusiilesannete tiitmisel saadud informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest ldhtudes vastavatest
Bigusaktidest ja Vilisministeeriumis internsetest normdokumentidest;

6.3. diplomaadi staatust reguleerivate, sh diplomaatiliste suhete Viini konventsiooni ja konsulaarsuhete Viini
konventsiooni jargimise eest;

7.1. haridus, vajaduse] kvalifikatsioon
7.1.1. kérgharidus;
7.1.2. eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas Euroopa Liitu puudutavates kiisimustes.




7.2. vajalikud tunnistused ja load, mida ametikoht nouab
7.2.1. juurdepégsuluba vihemalt “piiratud” tasemega riigisaladusele.

7.3. vajalik tookogemus
7.3.1. teenistus vanemametnike pShigruppi kuuluval ametikohal véhemalt 6 kuud v&i muul k&rgharidust ndudval

tstkohal Siseministeeriumi tovaldkonnas vahemalt 2 aastat.

7.4 pohiteadmised ja oskused (teadmised ja oskused vajalikud ametikohale tootamiseks):

7.4.1, Eesti Vabariigi pdhikorda, kodanike Sigusi ja vabadusi, avalikku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust
(sealhulgas vilisteenistust) ning vélissuhtlemist reguleerivate 8igusaktide hea tundmine;

7.4.2. Siseministeeriumi tegevusvaldkonna, selle valitsemisala ja seda reguleerivate igusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine mahus, mis on vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettenghtud ametikohustuste tditmiseks;

7.4.3. pohjalikud teadmised EL institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning Bigussiisteemist ja selle
rakendamisest, EL otsuste tegemise protsessi tundmine;

7.4.4. teadmised protokollist ja etiketist.

keeleoskus (9-palline skaala):

7.4.5 eesti keele oskus kdrgtasemel;

7.4.6 inglise keele oskus vdhemalt tasemel 8;

7.4.7 soovitavalt prantsuse keele oskus vihemalt tasemel 4;

arvutiga tootamise oskus:

7.4.8 teadmised infotehnoloogia rakendamise iildpShimdtetest ja vOimalustest ning ametikohal

vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus;

7.5. isiksuseomadused

7.5.1 hea suhtlemis- ja viljendusoskus, algatus- ja kontsentreerumisvdime ning koostédvalmidus;

7.5.2 kdrge enesedistsipliin, usaldusvéaérsus ja ausus;

7.5.3. motivatsioon, piihendumine ja lojaalsus riigi huvidest lahtuvalt;

7.5.3 oskus efektiivselt planeerida t66d ja todaega, todtada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras, reageerida ja
kohaneda kiiresti muutuvates tingimustes;

7.5.4 oskus analiiiisida kompleksselt probleemsituatsioone ning selgitada ja p&hjendada nende lahendusteid.

27 SAESET
8.1.Ametijuhend vaadatakse l&bi vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase {ilemuse ja alluva vahelise
vestluse ajal;
8.2.Ametijuhendit v3ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, p&hifunktsioon(id), ndutav
erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

Kooskdlastused:

Ametikoht Nimi Allkiri Kuupdev

Teenistuja nimi Ametikoht Allkiri Kuupéev




