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KINNITATUD

kantsleri 29.10.2026
kaskkirjaga nr 4-2/161
»Ametijuhendi kinnitamine*
Lisa

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
NOUNIK ALALISES ESINDUSES EL JUURES (TOOSTUS, KOSMOS,

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:

Alluvus:

Asendaja:

Asendab:
Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

TARBIJAKAITSE)
AMETIJUHEND

Juhtkond

nounik alalises esinduses EL juures (t60stus, kosmos,
tarbijakaitse)

innovatsiooni ja majandusarengu asekantslerile, igapdevaseid
toolilesandeid annab EL ja rahvusvahelise majanduspoliitika

valdkonna juht
innovatsiooni ja majandusarengu asekantsleri maéédratud
erialadiplomaat
innovatsiooni ja majandusarengu asekantsleri méaératud
erialadiplomaati

kdrgharidus (magistrikraad)

vihemalt 2-aastane korgharidust ndudev teenistus voi t60
ametikoha voi asutuse tegevusvaldkonnas.

eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus C1 tasemel.

MS Windows todkeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega
seotud digusaktide tundmine;

riigi  poOhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

head teadmised ELi institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ja otsustusprotsessist;

iildised teadmised diplomaatiast;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatoooskus;

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi labirddkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;



toorithmades t66tamise oskus;
projektijuhtimise oskus.

Isiksuseomadused: tasakaalukus ja usaldusvairsus;
kohuse- ja vastutustunne;
lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jarjepidevus;
algatusvoime;
otsustusvoime;
loovus.

I1 AMETIKOHA EESMARK
Aidata kaasa Eesti efektiivsele osalemisele ELi otsustusprotsessides oma tegevusvaldkonnas

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Kogub ja analiiiisib ELi ja selle liikmesriikide alast infot ning vahendab seda MKMile

3.2 Viib ellu Eesti ELi poliitika prioriteete, suheldes institutsioonide ning liikmesriikidega,
otsides liitlasi ja kujundades koostd0s pealinnaga vastavat taktikat

3.3 Osaleb valdkonda puudutavate ELi algatuste menetlemisel ning vahendab vastavat infot
3.4 Osaleb oma tegevusvaldkonna ELi Ndukogu toéogruppides koondades vajaliku sisendi,
esindab aktiivselt Eesti huve ja seisukohti, koostab kohtumiste kohta aruanded

3.5 Osaleb valdkonna kohtumistel, iiritustel (seminarid, konverentsid), ekspertgruppides ja
komiteedes ning koostab nende kohta aruandeid

3.6 Osaleb ELi Noukogu t66grupi voi komitee t60s osalemiseks vajalike dokumentide (juhised,
jutupunktid taustamaterjalid jne) koostamisel

3.7 Valmistab koos EL ja rahvusvahelise majanduspoliitika valdkonna ndunikega ette oma
tegevusvaldkonnas toimuvaid ministrite kohtumisi, osaleb nimetatud kohtumistel ning koostab
nende kohta aruandeid

3.8 Oma to0st tulenevalt suhtleb asjakohaste ELi institutsioonide (komisjon, parlament) ja EL1
litkkmesriikide alaliste esinduste todtajatega, vajadusel ka teiste riikide ning rahvusvaheliste
organisatsioonide esindajatega

3.9 Osaleb oma péadevuse piires Euroopa majandusjuhtimise raamistiku ja eelkdige Euroopa
poolaastaga seotud protsessides vahendades valdkonnaga seotud infot

3.10 Annab korrapéraselt aru oma tegevusest esinduse juhile, MKMi EL ja rahvusvahelise
majanduspoliitika valdkonnale ning majandus- ja tédstuspoliitika ning innovatsiooni ja
majandusarengu asekantslerile.

3.11 Tdidab MKM:i ja esinduse asejuhi poolt antud tdiendavaid iilesandeid ja korraldusi

Muud ametikohustused maédratakse Kkindlaks kiéskkirjadega, pohiméiarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusililesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima
mistahes huvide konflikti.



V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja tootingimustega;

5.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad O&igusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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