Juhiabi — sekretariaadi juhataja
ametijuhend

1. ULDSATTED
1.1 RIIGIKAITSELINE TOOKOHT:

juhiabi — sekretariaadi juhataja

1.2 STRUKTUURIUKSUS: juhtkond;

1.3 TEENISTUSKOHT: Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT: kantsler

1.5 ASENDAJA: asekantsleri abi;
1.6 ASENDATAYV: asekantsleri abi

2. TOOKOHA EESMARK

Juhiabi — sekretariaadi juhataja tookoha eesmairgiks on tagada siseministri ja kantsleri
juhtimistegevuse toetamine, ldhtudes Siseministeeriumi eesmérkidest ning sekretariaadi t66

korraldamine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.10saleb vahetute juhtide pédevakava
kavandamisel, haldab seda ning edastab
info kommunikatsiooniosakonnale.

Pdevakava  on  planeeritud  modistlike
tileminekutega ning juhi poolt kinnitatud.
Uritused ei kattu. Juhi pdevakava on
jarjepidevalt hallatud ning juhile tehtud
meeldetuletused péevakavast kinnipidamise
osas. Kommunikatsiooniosakonnale on juhi
pievakava edastatud.

3.2Valmistab ette pdevakorrad, kogub
materjali ja protokollib SIM juhtkonna
noupidamisi.

SiM juhtkonna koosolekud on &igeaegselt
korraldatud, sh on osalejatele Gigeaegselt
saadetud pdevakorrad ja materjalid ning
protokollid on koostatud esimesel vdimalusel.
Omab  terviklikku iilevaadet juhtkonna
koosolekute  pdevakordadesse planeeritud
teemadest ning vaatab regulaarselt koos
kantsleriga paevakorrad iile.

3.3 Vastutab sekretariaadi t66 korraldamise
eest ning tagab sekretariaadi teenuse
osutamise ministeeriumis.

Sekretariaadi teenus on tagatud.

3.4Edastab asjaomastele kutsed, mis ei vaja
registreerimist

dokumendihaldussiisteemis Delta
(edaspidi Delta) ning omab teavet
registreerimata kutsetest. Vastab

vajadusel juhile saabunud kutsetele.

Tagasiside on kiisitud ning info osalemise/
mitteosalemise kohta edastatud korraldajale.
Kutsetele on vastatud.

3.50mab iilevaadet Delta vahendusel juhile
labivaatamiseks edastatud dokumentide
menetlemise seisust. Vajadusel
(ministeeriumi  teenistujatelt  saadud
sisendi pohjal) teavitab juhti Deltas
dokumendi kiireloomulise menetlemise
vajadusest. Vajadusel koondab
osakondade  iileseid arvamusi ja

Kontroll ~ dokumentide  tdhtaegade ja
menetlemise osas on tagatud ning
meeldetuletused Oigeaegselt tehtud.

Osakondadeiilesed arvamused ja ettepanekud
on koondatud ning nduetekohaselt edastatud.




ettepanekuid, tagab osakondades
koostatud kirjade sisulise ja stiililise
iihtsuse.

3.6 Edastab vahetu juhi korraldusi ja teateid

tditjatele ning vajadusel kontrollib nende
taitmist. ~ Vajadusel ~ haldab  juhi
elektronposti.

Info litkumine on korraldatud ja tagatud.

3.7 Kutsub teenistujad vilja vastavalt juhi

korraldustele. Vajadusel selgitab
kohtumise teemat ning palub teenistujal
kaasa votta alusdokumendid.

Teenistujat on operatiivselt teavitatud juhi
korraldusest.

3.8 Korraldab vahetu juhi ndupidamisi: lepib

kokku toimumise aja ning koha, edastab
kutsed, broneerib ruumi, valmistab ruumi
ette tehniliselt ja vajadusel tagab
kohvipauside teenindamise ning
koosoleku jdrgse ruumi korrastamise.
Protokollib  vajadusel  vahetu juhi
ndupidamisi ning tagab protokolli
nduetekohase menetlemise.

Noupidamised kulgevad tdrgeteta, protokollid
on koostatud nduetekohaselt ja korrektselt,
tahtajalised tooiilesanded vormistatud ning
edastatud digeaegselt asjaomastele isikutele.

3.9 Haldab vahetu juhi t6oalaseid kontakte:

ajakohastab nimekirju isikutest, keda juht
peab vajalikuks tdhtpidevadel Onnitleda;
korraldab Onnitluste vormistamist ja
Oigeaegset véljastamist. Teavitab juhti
tahtsiindmustest ning korraldab vajalikud
ettevalmistused.

Kontaktid on ajakohastatud, vajalikud
onnitlused vormistatud ning vilja saadetud.
Tahtstindmustest ~ Oigeaegselt  teavitatud,
vajadusel on organiseeritud Kkingitus ja
kokkusaamine.

3.10 Aitab kaasa vahetu juhi | Sisekommunikatsioon toimib.
sisekommunikatsiooni arendamisele.
3.11 Tellib  vajadusel  esinduskaupa | Juhi  kiilaliste  teenindamiseks  vajalik

(esinduskingitused, tdnukirjad, kohv, tee,
kiipsised jms).

esinduskaup olemas.

3.12Votab osa ja vajadusel Kkorraldab nii

tehniliselt kui sisuliselt juhi poolt
organiseeritud majasiseseid ja —viliseid
dritusi ning aitab lahendada {irituse
viltel tekkinud probleeme.

Uritused on korraldatud voi nende 1abiviimisel
on osutatud igakiilgset kaasabi.

3.13 Taidab tehnilisi funktsioone juhi t66

toetamise ja teenindamise osas. Téidab
juhi teenistuskorraldusi- ja ilesandeid,
sealhulgas kindlustab vajaliku
informatsiooni hankimise ja edastamise;
hangib vajalikud biirootarbed ja muud
tooks vajalikud vahendid; tellib takso voi
ministeeriumi auto ametisoitude
tegemiseks.

Juhi poolt antud teenistuskorraldused ja -
iilesanded on nouetekohaselt tdidetud juhi
poolt mddratud tihtajaks.

Toovahendite  olemasolu  on  tagatud,
sealhulgas on tagatud tehniliste vahendite
korrasolek. Riketest ja probleemidest on
teavitatud.

3.14 Hoiab end kursis juhi, juhile alluvate

juhtide ning teiste vastutavate teenistujate
igapdevase tookorraldusega. Omab infot
nende plaaniliste ja  plaaniviliste
toOkohtumiste, ndupidamiste, ldhetuste,

On teadlik juhi, juhile alluvate juhtide ning
teiste vastutavate teenistujate igapdevasest
tookorraldusest ning omab infot nende
tookohalt dra oleku kohta. Nouetekohased
aruanded on esitatud tihtaegselt.




puhkuste jms tile. Annab juhile alluvatele
juhtidele  ja  teistele vastutavatele
teenistujatele  operatiivset infot  juhi
plaaniliste ja plaanivéliste &draolekute
kohta.

Info juhi &raolekute kohta on operatiivselt
edastatud.

3.15

Korraldab endistele ministeeriumi
juhtkonna  liikmetele  elektrooniliste
stinnipdevadnnitluste saatmise ja haldab
onnitluse saajate nimekirja.

Endistele juhtkonna liikmetele on saadetud
Oigeaegselt elektroonilised
siinnipievadnnitlused. ~ Onnitluse  saajate
nimekiri on ajakohastatud.

3.16 Korraldab koostoos  juhiabidega
juhtkonna tiihiste joulukaartide tellimise,
nimekirjade ja aadresside

koostamise/kontrollimise ning kaartide
viljasaatmise.

Joulukaardid on digeaegselt vilja saadetud.

3.17

Juhiabiabidega kokku lepitud
graafiku kohaselt katab sekretariaati
vahemikus kell 8.15-17.00:

- vOtab valvelauast kaasa ajalehed;

- tagab puhtuse juhtkonna koogis;

- hooldab igapievaselt kohvimasinat ja
noudepesumasinat;

- registreerib turvaalale minevad ja
turvaalalt tulevad ministeeriumi
teenistujad ja kiilalised registris ning
viljastab ja tagab kiilaliskaartide tagasi
votmise;

- sekretariaadi lillede kastmine.

Juhiabidega kokku lepitud graafiku kohaselt
on sekretariaat kaetud vahemikus kell 8.15-
17.00:

- juhtkonna korrusel on ajalehtede olemasolu
tagatud;

- juhtkonna k6dgis on puhtus tagatud;

- kohvimasin ja ndudepesumasin on
igapdevaselt hooldatud;

- juhtkonna liikmete palvel materjalid
prinditud ja koidetud;

- turvaalale minevate ja sealt tulevate
teenistujate ning kiilaliste andmed on
korrektselt  registreeritud ning turvaalal
liilkumine tagatud.

- sekretariaadi lilled on kastetud

3.18 Tegeleb vahetute juhtide -eelarve

kulujuhtimisega (osaleb eelarve
koostamisel, kinnitab arveid ja jdlgib
eelarvet).

Eelarve on koostatud dJigeaegselt ja
nouetekohaselt, arved on kinnitatud vastavalt
eelarvele digeaegselt. Eelarve tditmine toimub
vastavalt kokkulepitud kuluplaanile.

3.19 Koostab vahetute juhtide vastutusel

olevat eelarvet ning jilgib selle tditmist
(SAP BO).

Eelarve on koostatud vastavalt nouetele,
tegevused selle kasutamiseks koostods
asekantsleriga on planeeritud ning ellu viidud.

3.20 Korraldab asekantsleri NATO voi EL

Vahetu juhi NATO ja EL Noukogu komiteede

Noukogu komiteede kohtumisel | kohtumisel osalemised on korraldatud ja
osalemisega seonduva ning vormistab | vilisldhetuskorraldus vormistatud.
selleks ~ vahetu  juhi  vilisldhetuse
korralduse.

3.21 Tiidab siseskommunikatsiooni | Sisekommunikatsiooni iilesanded on tiidetud:
tilesandeid: edastab koostdds teiste | sisemine infokiri on vélja saadetud, sisemised
juhiabidega regulaarset sisemist | infoseminarid on korraldatud, siseveebis on

infokirja, korraldab regulaarseid sisemisi
infoseminare ja lisab siseveebi uut infot.
Samuti organiseerib sisemisi tiritusi nagu
vabariigi aastapdeva tdhistamine, laste
joulutiritus ja Siseministeeriumi
aastapdeva tiritus.

uus info ileval.




3.22 Tiidab muid vahetu juhi antud | Ulesanded on tdidetud korrektselt ja
ithekordseid iilesandeid. Oigeaegselt.
4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
4.1. Haridus: korgharidus;
4.2. Tookogemus:  soovitav varasem vahemalt 2-aastane to0kogemus juhiabina voi
avalikus teenistuses;
4.3. Teadmised: riigi ja tihiskonna toimimispohimatetest,

kulujuhtimisest
infojuhtimisest, tooga sh dokumendihalduse seonduvate seaduste
tundmine, riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine,
ministeeriumi  tegevusvaldkondi  reguleerivate  digusaktide ja
arengukavade tundmine, Euroopa Liidu organisatsiooni ja
toimimispohimotete tundmine, asjaajamisalased teadmised ja oskused,
Oigusaktide véljatéotamise ja menetlemise alased teadmised ja
oskused,
strateegilise planeerimise ja juhtimise analiiiisi oskus
avaliku sektori organisatsiooni tookorralduse analiiiisi oskus.

4.4. Arvutioskus: arvuti teksti- ja andmetootlusprogrammide kasutamise oskus;

4.5. Keelteoskus:  eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel, lisaks
vihemalt ithe voorkeele oskus B2-tasemel;

4.6. Isikuomadused ja

tooalane voimekus: iseseisev  motlemine, otsustusvoime, analiilisivoime, tépsus,
kohusetundlikkus, oskus todaega planeerida, ausus, tasakaalukus, hea
suhtlemisoskus, usaldusvéérsus ja ametialase informatsiooni hoidmise
oskus.

5. OIGUSED

Juhiabil — sekretariaadi juhatajal on digus:

5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisala asutustelt teavet, mis on vajalik
kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud kohustuste tditmiseks;

5.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3. saada ametialaste iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.4. teha kantslerile ettepanekuid oma to6korralduse muutmiseks.

5.5. teha kantslerile ettepanekuid oma iilesannete tditmiseks vastavate korralduste andmiseks.

6. VASTUTUS

Juhiabi — sekretariaadi juhataja vastutab:

6.1. teenistuskohustuste diguspérase, 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 tOstmise eest.

6.5. tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest.




