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nouniku ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT _

1.2 STRUKTUURIUKSUS
1.3 TEENISTUSKOHT

1.4 VAHETU JUHT

1.5 ASENDAJA

1.6 ASENDATAV

nounik;

Tallinn;

2. AMETIKOHA EESMARK
Usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakonna nduniku ametikoha eesmérk on kodanikuiihiskonna
alase riikliku poliitika analiilisimine ja kujundamine, kodanikuiihiskonna ja avaliku sektori
partnerluse edendamine, sotsiaalse innovatsiooni ja sotsiaalse ettevotluse tegevuskeskkonna
arendamine, sh koosto0s rahvusvaheliste partneritega, eri elanikkonnagruppide tihiskondlikus
elus kaasatuse ning aktiivse osaluse soodustamine ja toetamine ning tegusate kogukondade
arendamisele kaasa aitamine.

nduniku ametijuhendi kinnitamine*
LISA

usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakond;

osakonnajuhataja;
vahetu juhi ettepanekul selleks médratud ametnik;
vahetu juhi ettepanekul selleks médratud ametnik.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Analiiiisib ja kujundab kodanikuiihiskonna alast | Kodanikuiihiskonna ~ alane  riiklik
riiklikku poliitikat ning toetab | poliitika on  analiiiisitud  ja
kodanikuiihiskonna ~ ja  avaliku  sektori | KWundatud.  Kodanikuiihiskonna,

avaliku ja erasektori vahelise koost6o
partnerlust. ja suhtluse formaadid toimivad.

3.2. Osaleb kodanikuithiskonna arendamise alases | Ministeeriumi seisukohad ja huvid on
koostdds, esindades ministeeriumi oma pidevuse esindatud Ja arvestatud
piires komisjonide, ajutiste toogruppide vms kodamkuuhl"s.l‘(onna arendamise
fogevuses. alases koost00s.

3.3. Koordineerib ja arendab Eesti sotsiaalse | Kodanikuiihiskonnas on teadvustatud
innovatsiooni  ja  sotsiaalse  ettevotluse sotsiaalse innovatsiooni ja sotsiaalse
tegevuskeskkonda kolmandas sektoris. ettevotluse voimalustest. Olemas on

visioon ning vdimalused sotsiaalse
innovatsiooni ning sotsiaalse
ettevotlikkuse arendamiseks.

3.4. Analiiiisib ja kujundab kodanikuiihiskonna | Kodanikuiihiskonna sotsiaalse
sotsiaalse innovatsiooni ja sotsiaalse ettevotluse ;rllgr?gﬁ?ll((l)ﬁ(m Jo%i??lffﬁfiﬁfﬁ%%%ﬁ?
alast riiklikku poliitikat. kavandatud, p kujundatud jé

koordineeritud.

3.5. Kavandab ja koordineerib kodanikuiihiskonna | Ministeeriumi seisukohad ja huvid on
sotsiaalse innovatsiooni ja sotsiaalse ettevotluse g:smdatu(_i ja arves‘tatud sotslaalse
arendamise alast koostodd siseriiklikult ja 1r11noval1;s100tr.1_1"Ja sotsiaalse ettevotiuse
reihvusvahe'l'iselt, Nesindgdes mir'1i§tee.riumi. oma %":::gfiklgl?: s(z)?[:iaalse innovatsiooni ja
padevuse piires vorgustike, komisjonide, ajutiste | sotsiaalse ettevdtluse voimalustest ja
toogruppide vms tegevuses. tegevustest lihiskonnas on tdusnud

ning edendatud on sotsiaalsete
ettevotete ning algatuste voimekust.




3.6. Kavandab ja koordineerib Eesti noorte, | Kaasatuse ja thiskondliku aktiivsuse
muukeelsete ja vanemaealiste kaasatust ning | tegevused —on  adekvaatselt  ja
aktiivset osalust iihiskondlikus elus. stisteemselt eri sektorite partnerite

koostdds ellu viidud.

3.7. Kavandab ja edendab kogukondade aktiivsust, sh | Kasvanud on iihis- ja kogukondlikult
kogukonnakeskset valitsemisviisi. aktiivsete  kogukondade arv ning

tousnud on teadlikkus aktiivsetest
osalusvdimalustest ning koostoost
kogukondade ja KOV-ide vahel.

3.8. Koordineerib Sveitsi-Eesti programmi | Sveitsi-Eesti kodanikuiihiskonna ja
kodanikuiihiskonna ja sotsiaalse innovatsiooni sot51‘aal‘se Innovatsioont togmsmegde
toetusmeedet ning korraldab meetmega seotud | 9" d1d-Ja asjakohaselt ellu viidud ning
finantsaruandlust. finantsaruandlus korrektselt

korraldatud, sh koondatud on
toojoukulude kasutamisega seotud
dokumendid ja tdendid ning need on
tdhtaegselt ja korrektselt esitatud e-
toetuste keskkonnas.

3.9. Osaleb valdkonna arengudokumentide ja Lepingute léhteiilesande pistitused
lepingute ettevalmistamises ning teostab seiret | on  adekvaatsed. ~ Lepingud ~ on
ja jdrelevalvet vastavates todvaldkondades. solmitud, tegevuse  teostamise

jarelevalve ning aruandlus on

nouetekohane ja tdhtacgne.

3.10 Arendab oma pédevuse piires kahe- ja
mitmepoolset koostddd sise- ja vélisriikide

Eesti huvid on esindatud ja arvestatud
nii rahvusvahelises kui siseriiklikus

tegevusvaldkonda puudutavates kiisimustes ja
ndustab valdkonna osapooli oma pidevuse piires.

organisatsioonide ja valitsusasutustega, kelle kodanikutihiskonna arendamise
. i - alases koosto0s.
eesmirgid ja tegevused toetavad sotsiaalse
innovatsiooni ja sotsiaalse ettevotluse,
kogukondlikku osalust ning aktiivsust ja
ithiskondlikku kaasatust.
3.11 Koostab  iilevaateid ning analiiiise oma | Tegevusvaldkonda puudutavad

iilevaated ning analiiiisid on koostatud
ja kiisimused on lahendatud.

3.12 Esindab osakonda ja annab osakonna nimel
arvamusi ning seisukohti oma pidevuse piires
kooskolastatult osakonnajuhatajaga.

Arvamused on kooskodlastatud ja
tahtaegselt esitatud.

3.13 Tellib vajadusel ametikoha vastutusvaldkonnas
uuringuid ja analiilise ning juhib uuringuprojekte.

Ametikoha vastutusvaldkonnas on
tellitud  vajalikud  uuringud ja
analiiisid ning uuringuprojektid on
juhitud asjatundlikult ning
koostdopartnereid kaasates.

3.14 Tagab temale suunatud kirjadele ja avaldustele
tahtaegse lahendamise ning neile vastamise.

Kirjadele on vastatud korrektselt ja
tahtaegselt.

3.15 Asendab vajadusel ajutiselt osakonna sama
valdkonna ndunikku teenistuskohustuste ja
toolilesannete tditmisel.

Osakonna t660 on  paindlikult
korraldatav olukorras, kus
lihiajaliselt ei ole moni ametikoht

tdidetud voi kolleeg on pikemal

puhkusel.
3.16Tdidab osakonnajuhataja  korraldusel muid | Ulesanded on  tdhtaegselt  ja
ametivaldkonnast  tulenevaid  iihekordseid | korrektselt tdidetud.
tilesandeid.

4 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: korgharidus
4.2. Tookogemus:  vdhemalt 3-aastane eelnev teenistuskogemus riigi- vOi kohaliku
omavalitsuse asutuses ametikoha tegevusvaldkonnas vOi sama
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4.3. Teadmised:

4.4. Keeleoskus:

4.5. IT-oskus:

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

5 OIGUSED
Nounikul on digus:

valdkonna tookogemus era- vai kolmandas sektoris;
kodanikuiihiskonna, kaasamise, sotsiaalse innovatsiooni ja sotsiaalse
ettevotlikkuse alase kompetentsi olemasolu;

eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel erialase
sonavara valdamisega; lisaks vdhemalt iihe voorkeele valdamine B1-
tasemel;

ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning teiste
enimlevinud arvutiprogrammide, sh tehisintellekti, ja andmekogude
kasutamise oskus;

innovaatilisus,  sihikindlus, algatus- ja  otsustusvdime, hea
suhtlemisoskus, tdpsus, esinemisjulgus.

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

5.2. saada tooks 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, tapse ja digeaegse tditmise eest;
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise

eest;

6.3 teenistusiilesannete tiditmiseks 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.

Koostas:
Martin Tulit

Usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakond

osakonnajuhataja
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