
  

Juhiabi – sekretariaadi juhataja 

ametijuhend  

 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1 RIIGIKAITSELINE TÖÖKOHT: juhiabi – sekretariaadi juhataja 

1.2 STRUKTUURIÜKSUS:   juhtkond; 

1.3 TEENISTUSKOHT:     Tallinn; 

1.4 VAHETU JUHT:    kantsler 

1.5 ASENDAJA:   asekantsleri abi;  

1.6 ASENDATAV:      asekantsleri abi 

 

 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Juhiabi – sekretariaadi juhataja töökoha eesmärgiks on tagada siseministri ja kantsleri 

juhtimistegevuse toetamine, lähtudes Siseministeeriumi eesmärkidest ning sekretariaadi töö 

korraldamine.  

 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED 

ÜLESANNE  SOOVITUD TULEMUS  

3.1 Osaleb vahetute juhtide päevakava 

kavandamisel, haldab seda ning edastab 

info kommunikatsiooniosakonnale. 

Päevakava on planeeritud mõistlike 

üleminekutega ning juhi poolt kinnitatud. 

Üritused ei kattu. Juhi päevakava on 

järjepidevalt hallatud ning juhile tehtud 

meeldetuletused päevakavast kinnipidamise 

osas. Kommunikatsiooniosakonnale on juhi 

päevakava edastatud. 

3.2 Valmistab ette päevakorrad, kogub 

materjali ja protokollib SIM juhtkonna 

nõupidamisi. 

SiM juhtkonna koosolekud on õigeaegselt 

korraldatud, sh on osalejatele õigeaegselt 

saadetud päevakorrad ja materjalid ning 

protokollid on koostatud esimesel võimalusel. 

Omab terviklikku ülevaadet juhtkonna 

koosolekute päevakordadesse planeeritud 

teemadest ning vaatab regulaarselt koos 

kantsleriga päevakorrad üle. 

3.3 Vastutab sekretariaadi töö korraldamise 

eest ning tagab sekretariaadi teenuse 

osutamise ministeeriumis.  

Sekretariaadi teenus on tagatud.   

3.4 Edastab asjaomastele kutsed, mis ei vaja 

registreerimist 

dokumendihaldussüsteemis Delta 

(edaspidi Delta) ning omab teavet 

registreerimata kutsetest. Vastab 

vajadusel juhile saabunud kutsetele.  

Tagasiside on küsitud ning info osalemise/ 

mitteosalemise kohta edastatud korraldajale. 

Kutsetele on vastatud.  

3.5 Omab ülevaadet Delta vahendusel juhile 

läbivaatamiseks edastatud dokumentide 

menetlemise seisust. Vajadusel 

(ministeeriumi teenistujatelt saadud 

sisendi põhjal) teavitab juhti Deltas 

dokumendi kiireloomulise menetlemise 

vajadusest. Vajadusel koondab 

osakondade üleseid arvamusi ja 

Kontroll dokumentide tähtaegade ja 

menetlemise osas on tagatud ning  

meeldetuletused õigeaegselt tehtud. 

Osakondadeülesed arvamused ja ettepanekud 

on koondatud ning nõuetekohaselt edastatud. 



  

ettepanekuid, tagab osakondades 

koostatud kirjade sisulise ja stiililise 

ühtsuse. 

3.6  Edastab vahetu juhi korraldusi ja teateid 

täitjatele ning vajadusel kontrollib nende 

täitmist. Vajadusel haldab juhi 

elektronposti.  

Info liikumine on korraldatud ja tagatud.  

3.7  Kutsub teenistujad välja vastavalt juhi 

korraldustele. Vajadusel selgitab 

kohtumise teemat ning palub teenistujal 

kaasa võtta alusdokumendid. 

Teenistujat on operatiivselt teavitatud juhi 

korraldusest. 

3.8  Korraldab vahetu juhi nõupidamisi: lepib 

kokku toimumise aja ning koha, edastab 

kutsed, broneerib ruumi, valmistab ruumi 

ette tehniliselt ja vajadusel tagab 

kohvipauside teenindamise ning 

koosoleku järgse ruumi korrastamise. 

Protokollib vajadusel vahetu juhi 

nõupidamisi ning tagab protokolli 

nõuetekohase menetlemise.  

Nõupidamised kulgevad tõrgeteta, protokollid 

on koostatud nõuetekohaselt ja korrektselt, 

tähtajalised tööülesanded vormistatud ning 

edastatud õigeaegselt  asjaomastele isikutele.  

3.9  Haldab vahetu juhi tööalaseid kontakte: 

ajakohastab nimekirju isikutest, keda juht 

peab vajalikuks tähtpäevadel õnnitleda; 

korraldab õnnitluste vormistamist ja 

õigeaegset väljastamist. Teavitab juhti 

tähtsündmustest ning korraldab vajalikud 

ettevalmistused.  

Kontaktid on ajakohastatud, vajalikud 

õnnitlused vormistatud ning välja saadetud. 

Tähtsündmustest õigeaegselt teavitatud, 

vajadusel on organiseeritud kingitus ja 

kokkusaamine. 

 

3.10 Aitab kaasa vahetu juhi 

sisekommunikatsiooni arendamisele.  

Sisekommunikatsioon toimib.   

 

3.11 Tellib vajadusel esinduskaupa 

(esinduskingitused, tänukirjad, kohv, tee, 

küpsised jms).  

Juhi külaliste teenindamiseks vajalik 

esinduskaup olemas. 

 

3.12 Võtab osa ja vajadusel korraldab nii 

tehniliselt kui sisuliselt juhi poolt 

organiseeritud majasiseseid ja –väliseid  

üritusi ning aitab lahendada ürituse 

vältel tekkinud probleeme. 

Üritused on korraldatud või nende läbiviimisel 

on osutatud igakülgset kaasabi. 

 

3.13 Täidab tehnilisi funktsioone juhi töö 

toetamise ja teenindamise osas. Täidab 

juhi teenistuskorraldusi- ja ülesandeid,  

sealhulgas kindlustab vajaliku 

informatsiooni hankimise ja edastamise; 

hangib vajalikud bürootarbed ja muud 

tööks vajalikud vahendid; tellib takso või 

ministeeriumi auto ametisõitude 

tegemiseks. 

Juhi poolt antud teenistuskorraldused ja -

ülesanded on nõuetekohaselt täidetud juhi 

poolt määratud tähtajaks.  

Töövahendite 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 

igapäevase töökorraldusega. Omab infot 

nende plaaniliste ja plaaniväliste 

töökohtumiste, nõupidamiste, lähetuste, 

On teadlik juhi, juhile alluvate juhtide ning 

teiste vastutavate teenistujate igapäevasest 

töökorraldusest ning omab infot nende 

töökohalt ära oleku kohta. Nõuetekohased 

aruanded on esitatud tähtaegselt. 



  

puhkuste jms üle. Annab juhile alluvatele 

juhtidele ja teistele vastutavatele 

teenistujatele operatiivset infot juhi 

plaaniliste ja plaaniväliste äraolekute 

kohta. 

Info juhi äraolekute kohta on operatiivselt 

edastatud.  

 

3.15 Korraldab endistele ministeeriumi 

juhtkonna liikmetele elektrooniliste 

sünnipäevaõnnitluste saatmise ja haldab 

õnnitluse saajate nimekirja. 

Endistele juhtkonna liikmetele on saadetud 

õigeaegselt elektroonilised 

sünnipäevaõnnitlused. Õnnitluse saajate 

nimekiri on ajakohastatud. 

3.16 Korraldab koostöös juhiabidega 

juhtkonna ühiste jõulukaartide tellimise, 

nimekirjade ja aadresside 

koostamise/kontrollimise ning kaartide 

väljasaatmise. 

Jõulukaardid on õigeaegselt välja saadetud. 

3.17 Juhiabiabidega kokku lepitud 

graafiku kohaselt katab sekretariaati 

vahemikus kell 8.15-17.00:  

- võtab valvelauast kaasa ajalehed; 

- tagab puhtuse juhtkonna köögis; 

- hooldab igapäevaselt kohvimasinat ja 

nõudepesumasinat; 

- registreerib turvaalale minevad ja 

turvaalalt tulevad ministeeriumi 

teenistujad ja külalised registris ning 

väljastab ja tagab külaliskaartide tagasi 

võtmise; 

- sekretariaadi lillede kastmine. 

 

 Juhiabidega kokku lepitud graafiku kohaselt 

on sekretariaat kaetud vahemikus kell 8.15-

17.00:  

- juhtkonna korrusel on ajalehtede olemasolu 

tagatud; 

- juhtkonna köögis on puhtus tagatud;  

- kohvimasin ja nõudepesumasin on 

igapäevaselt hooldatud; 

- juhtkonna liikmete palvel materjalid  

prinditud ja köidetud; 

- turvaalale minevate ja sealt tulevate 

teenistujate ning külaliste andmed on 

korrektselt registreeritud ning turvaalal 

liikumine tagatud.  

- sekretariaadi lilled on kastetud 

  

3.18 Tegeleb vahetute juhtide eelarve 

kulujuhtimisega (osaleb eelarve 

koostamisel, kinnitab arveid ja jälgib 

eelarvet). 

Eelarve on koostatud õigeaegselt ja 

nõuetekohaselt, arved on kinnitatud vastavalt 

eelarvele õigeaegselt. Eelarve täitmine toimub 

vastavalt kokkulepitud kuluplaanile. 

3.19 Koostab vahetute juhtide vastutusel 

olevat eelarvet ning jälgib selle täitmist 

(SAP BO). 

Eelarve on koostatud vastavalt nõuetele, 

tegevused selle kasutamiseks koostöös 

asekantsleriga on planeeritud ning ellu viidud. 

3.20 Korraldab asekantsleri NATO või EL 

Nõukogu komiteede kohtumisel 

osalemisega seonduva ning vormistab 

selleks vahetu juhi välislähetuse 

korralduse. 

Vahetu juhi NATO ja EL Nõukogu komiteede 

kohtumisel osalemised on korraldatud ja 

välislähetuskorraldus vormistatud. 

3.21 Täidab sisekommunikatsiooni 

ülesandeid: edastab koostöös teiste 

juhiabidega regulaarset sisemist 

infokirja, korraldab regulaarseid sisemisi 

infoseminare ja lisab siseveebi uut infot. 

Samuti organiseerib sisemisi üritusi nagu 

vabariigi aastapäeva tähistamine, laste 

jõuluüritus ja Siseministeeriumi 

aastapäeva üritus.  

Sisekommunikatsiooni ülesanded on täidetud: 

sisemine infokiri on välja saadetud, sisemised 

infoseminarid on korraldatud, siseveebis on 

uus info üleval. 



  

3.22 Täidab muid vahetu juhi antud 

ühekordseid ülesandeid. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja 

õigeaegselt.  

 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1. Haridus: kõrgharidus; 

4.2. Töökogemus: soovitav varasem vähemalt 2-aastane töökogemus juhiabina või 

avalikus teenistuses;    

4.3. Teadmised:  riigi ja ühiskonna toimimispõhimõtetest,  

kulujuhtimisest 

infojuhtimisest, tööga sh dokumendihalduse seonduvate seaduste 

tundmine, riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku 

teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine,  

ministeeriumi tegevusvaldkondi reguleerivate õigusaktide ja 

arengukavade tundmine, Euroopa Liidu organisatsiooni ja 

toimimispõhimõtete tundmine, asjaajamisalased teadmised ja oskused,  

õigusaktide väljatöötamise ja menetlemise alased teadmised ja 

oskused,  

strateegilise planeerimise ja juhtimise analüüsi oskus 

avaliku sektori organisatsiooni töökorralduse analüüsi oskus.  

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

4.5. Keelteoskus:    eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel, lisaks 

vähemalt ühe võõrkeele oskus B2-tasemel; 

 

4.6. Isikuomadused ja 

tööalane võimekus: iseseisev mõtlemine, otsustusvõime, analüüsivõime, täpsus, 

kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida, ausus, tasakaalukus, hea 

suhtlemisoskus, usaldusväärsus ja ametialase informatsiooni hoidmise 

oskus.  

 

5. ÕIGUSED 

Juhiabil – sekretariaadi juhatajal on õigus: 

5.1. saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisala asutustelt teavet, mis on vajalik  

käesoleva ametijuhendiga ettenähtud kohustuste täitmiseks; 

5.2. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust; 

5.3. saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende 

kasutamisel; 

5.4. teha kantslerile ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks. 

5.5. teha kantslerile ettepanekuid oma ülesannete täitmiseks vastavate korralduste andmiseks. 

 

6. VASTUTUS 

Juhiabi – sekretariaadi juhataja vastutab: 

6.1. teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise 

eest; 

6.3. teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja 

säilimise eest; 

6.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest. 

6.5. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise 

eest. 


