Kodakondsuspoliitika ja
kodanikuiithiskonna osakonna néuniku
ametijuhend

1. ULDSATTED
1.1 AMETIKOHT
1.2 STRUKTUURIUKSUS

KINNITATUD
Kantsleri 24.11.2023 kaskkirjaga nr 1-5/84
,Kodakondsuspoliitika ja kodanikuiihiskonna

osakonna ndunike ametijuhendite kinnitamine*
LISA3

nounik;
kodakondsuspoliitika ja kodanikuiihiskonna

osakond
1.3 TEENISTUSKOHT Tallinn
1.4 VAHETU JUHT osakonnajuhataja

1.5 ASENDAIJA
1.6 ASENDATAV

2. AMETIKOHA EESMARK

vahetu juhi ettepanekul selleks médratud ametnik
vahetu juhi ettepanekul selleks médratud ametnik

Kodakondsuspoliitika ja kodanikuiihiskonna osakonna nduniku ametikoha eesmirk on
kodanikuiihiskonna alase riikliku poliitika analiilisimine ja kujundamine, kodanikuiihiskonna
ja avaliku sektori partnerluse arendamine, vabaiihenduste tegutsemiskeskkonna toetamine ning

kodanikuaktiivsuse edendamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

tulemuste hindamisel.

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1.Koordineerib Vabariigi Valitsuse ja | Vabariigi Valitsuse ja kodanikuiihenduste
kodanikuiihenduste esindajate | esindajate {iihiskomisjoni sisuline t66 on
tthiskomisjoni tood Eesti | korraldatud.
kodanikuiihiskonna arengu
kontseptsiooni (EKAK) rakendamiseks.

3.2.Korraldab kodanikuiihiskonna | Siseministeeriumi ja ministeeriumide vaheline
arengudokumendi koostamist, | kodanikuiihiskonna arengudokumendi
rakendamist, seiret ja aruandlust, | koostamine on koordineeritud, planeerimine
koordineerides valitsusasutuste vahelist | eesmirkide, tegevuste ja  saavutatavate
koostdod arengudokumendi | tulemuste osas kokku lepitud. Rakendusplaan
rakendusplaani uuendusprotsessis | ja tditmise aruanne on Vabariigi Valitsusele
eesmirkide, = meetmete,  tegevuste | esitatud tdhtaegselt.
planeerimisel ning saavutatavate

3.3.0saleb kodanikuiihiskonna arendamise
alases koostdos, esindades ministeeriumi

Ministeeriumi  seisukohad ja huvid on
esindatud ja arvestatud kodanikuiihiskonna

oma pidevuse piires komisjonide, | arendamise alases koostd0s.
ajutiste todgruppide vms tegevuses.

3.4.Analiiiisib ja kujundab | Kodanikuiihiskonna alane riiklik poliitika on
kodanikuiihiskonna  alast  riiklikku | analiiiisitud ja kujundatud.
poliitikat.

3.5.Koondab informatsiooni ning koostdds | Spetsialistide ndustamine nii individuaalselt
partneritega koordineerib elanike | kui ka koolituste kaudu on tdstnud nende




Sihtkapitali kontseptsiooni rakendamist.

kaasamise = ning  kodanikualgatuse | valdkondlikku kompetentsi ning EKAK
tegevuskeskkonna arendamist Eestis. rakendamise koostodsuutlikkust.
3.6. Toetab SA Kodanikuiihiskonna | SA Kodanikuiihiskonna Sihtkapitali

riigieelarvelised toetuslepingud ja juhtimist
korraldavad digusaktid on vilja tootatud.

3.7.0saleb valdkonna arengudokumentide ja
lepingute ettevalmistamises ning teostab

Lepingute ldhteiilesande  piistitused on
adekvaatsed. Lepingud on solmitud, tegevuse

kiisimustes ja ndustab osapooli oma
padevuse piires.

seiret ja  jdrelevalvet  vastavates | teostamise jarelevalve ning aruandlus on
toovaldkondades. nduetekohane ja tihtaegne.

3.8. Arendab oma piddevuse piires kahe- ja | Eesti huvid on esindatud ja arvestatud nii
mitmepoolset  koostodd  sise-  ja | rahvusvahelises  kui  ka  Eesti-siseses
valisriikide organisatsioonide ja | kodanikuiihiskonna arendamise alases
valitsusasutustega, kelle eesmérgid ja | koostoos.
tegevus  toetab  kodanikuiihiskonna
arendamist.

3.9. Koostab iilevaateid oma | Tegevusvaldkonda puudutavad iilevaated on
tegevusvaldkonda puudutavates | koostatud ja kiisimused on lahendatud.

3.10. Esindab osakonda ja annab osakonna
nimel arvamusi ning seisukohti oma

Arvamused on kooskdlastatud ja tihtaegselt
esitatud.

analiilise ning juhib uuringuprojekte.

padevuse piires kooskdlastatult
osakonnajuhatajaga.

3.11. Tellib vajadusel ametikoha | Ametikoha vastutusvaldkonnas on tellitud
vastutusvaldkonnas uuringuid ja | vajalikud uuringud ja analiiisid ning

uuringuprojektid on juhitud asjatundlikult ning
koostodpartnereid kaasates.

3.12. Tagab temale suunatud kirjadele ja
avaldustele tdhtaegse lahendamise ning
neile vastamise.

Kirjadele on vastatud korrektselt ja tdhtaegselt.

3.13. Asendab vajadusel ajutiselt osakonna

Osakonna t66 on paindlikult korraldatav ka

uhekordseid tilesandeid.

sama valdkonna ndunikku | olukorras, kus liihiajaliselt ei ole modni
teenistuskohustuste ja  todlilesannete | ametikoht tdidetud voi kolleeg on pikemal
tditmisel. puhkusel.

3.14. Tiidab osakonnajuhataja korraldusel | Ulesanded on tihtaegselt ja korrektselt
muid  ametivaldkonnast  tulenevaid | tdidetud.

4. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Todkogemus:

korgharidus

omavalitsuse

vihemalt 3-aastane eelnev teenistuskogemus riigi- vOi kohaliku
asutuses

ametikoha tegevusvaldkonnas vOi sama

valdkonna tdokogemus era- voi kolmandas sektoris;

4.3. Teadmised:
4.4. Keeleoskus:

kodanikuiihiskonna ja kodanikuiihenduste alase kompetentsi olemasolu;
eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel erialase

sOnavara valdamisega; lisaks vdhemalt {ihe vOorkeele valdamine B1-

tasemel,
4.5. IT-oskus:

ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning teiste

enimlevinud arvutiprogrammide, sh tehisintellekti, ja andmekogude

kasutamise oskus;
4.6. Isikuomadused
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ja voimekus: sihikindlus, algatus- ja otsustusvéime, avatud mdtlemine, innovaatilisus,
hea suhtlemisoskus, tdpsus, esinemisjulgus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1.saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on
vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tditmiseks;

5.2. saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust, todvahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.3. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1.teenistusiilesannete diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3.teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

6.4.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

6.5.dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.
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