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Kodakondsus- ja randepoliitika osakonna
osakonnajuhataja asetditja ametijuhend
1. ULDSATTED
1.1. AMETIKOHT: _ osakonnajuhataja asetiitja;
1.2. STRUKTUURIUKSUS: kodakondsus- ja randepoliitika osakond;
1.3. TEENISTUSKOHT: Pikk 61, Tallinn;
1.4. VAHETU JUHT: osakonnajuhataja;
1.5. ASENDAIJA: vahetu juhi ettepanekul selleks méératud ametnik;
1.6. ASENDATAV: vahetu juhi ettepanekul selleks madratud ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Kodakondsus- ja ridndepoliitika osakonna osakonnajuhataja asetiitja ametikoha tegevuse
eesmdrk on tagada ministeeriumis kodakondsuspoliitika ja seadusliku rdnde poliitika
(ametikoha  vastutusvaldkond)  korraldamine ja  koordineerimine, = ministeeriumi
struktuuriiksuste ja valitsemisala asutuste ndustamine rdndeealastes kiisimustes ja
ministeeriumi esindamine valdkonda puudutavates kiisimustes.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1.  Juhib, planeerib, korraldab ja | Ametikoha vastutusvaldkonnas on tegevused
koordineerib ametikoha vastutusvaldkonnas | korraldatud koordineeritult ja tdhtaegselt.
osakonna tegevust.

3.2. Koordineerib, planeerib ja korraldab ja | Ametnikele = on  delegeeritud  selged
ametikoha  vastutusvaldkonnas  olevate | todiilesanded, tagatud tugi ja juhendamine
ametnike t66d. ning nende iilesanded on tdidetud digeaegselt
ning vastavalt piistitatud eesmérkidele.

3.3. Korraldab sisendi andmise ametikoha | Ametikoha  vastutusvaldkonnas  toimub
vastutusvaldkonnas vélisvahendite ~ ja | vélisvahendite ja riigieelarveliste vahendite
riigieelarveliste vahendite planeerimisse. planeerimine diguspérase, tdpse ja korrektse
sisendi alusel.

34. Korraldab ametikoha | Ametikoha vastutusvaldkonna
vastutusvaldkonnas  poliitikadokumentide | poliitikadokumendid on  korrektsed ja
koostamise. asjakohased.

3.5. Korraldab kooskodlastamiseks tulnud | Kooskdlastamisele tulnud dokumendid on
ametikoha vastutusvaldkonna | korrektselt ja tdhtaegselt kooskdlastatud.
poliitikadokumentide kooskolastamise.

3.6. Korraldab ametikoha | Ametikoha vastutusvaldkonna
vastutusvaldkonnas rakendusuuringute ja | rakendusuuringud ja analiilisid on sisult
analiiiiside koostamise. asjakohased ning korrektselt, Oiguspdraselt
tellitud ja vastu voetud.

3.7. Korraldab ametikoha | Ametikoha vastutusvaldkonna digusaktid on
vastutusvaldkonnas {ild- ja iiksikaktide | sisult asjakohased ning tdpselt, korrektselt ja
(seaduste ja midruste) eelndude koostamise. | digeaegselt koostatud.

3.8 Korraldab kooskolastamisele tulnud | Kooskdlastamisele tulnud  eelndud on
ametikoha  vastutusvaldkonna iildaktide | ametikoha  vastutusvaldkonnas  aspektist

(seaduste ja méiiruste) eelndude | korrektselt ja asjakohaselt kooskdlastatud.
kooskdlastamise.

3.9. Tagab ametikoha vastutusvaldkonnas | Eesti seisukohad Euroopa Liidu
Euroopa Liidule esitatavate Eesti | otsustustasandil ~ on  kooskodlas  Eesti
seisukohtade koostamise. kodakondsus- ja rdndepoliitikaga.

3.10. Korraldab Euroopa Kohtu eelotsuste | Eesti seisukohad Euroopa Liidu
menetluse. otsustustasandil  on  kooskdlas  Eesti




kodakondsus- ja
korrektselt esindatud.

randepoliitikaga  ning

3.11. Korraldab ametikoha
vastutusvaldkonna té6gruppide juhtimise ja
neis osalemise.

Ametikoha vastutusvaldkonna tdogruppide
t60 on korrektselt korraldatud.

3.12. Noustab ministeeriumi juhtkonda,

Adekvaatne ja korrektne teave ametikoha

ministeeriumi struktuuriiksusi ja | vastutusvaldkonnas on tagatud.
valitsemisala asutusi ametikoha

vastutusvaldkonna kiisimustes.

3.13. Korraldab ametikoha | Ametikoha vastutusvaldkonnas on
vastutusvaldkonna  jdrelepérimistele, sh | jarelparimistele korrektselt ja Oigeaegselt
oiguskantsleri, riigikontrolli,  Riigikogu | vastatud.

jareleparimistele, vastuse koostamise.

3.14. Taidab osakonnajuhataja korraldusel
muid ametikoha vastutusvaldkonnast
tulenevaid tthekordseid iilesandeid.

Ulesanded on tdidetud Oigeaegselt ning
korrektselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

korgharidus;

varasem tookogemus soovitavalt kodakondsuse ja/vdi rédnde

valdkonnas voi sellega kiilgnevas valdkonnas;

4.3. Teadmised:

riigi pOhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate digusaktide tundmine, kodakondsuse-
ja rinde valdkonna ning sellega kiilgnevate valdkondade
poliitikadokumentide valdkonda reguleerivate Oigusaktide
tundmine, asjaajamisalased teadmised ja oskused;

4.4. Arvutioskus:
4.5. Keeleoskus:

MS Word, MS Excel, MS Internet Explorer, MS Outlook;
eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel

erialase sOnavara valdamisega;

4.6. Isikuomadused ja
vOimekus:

analiilisi- ja otsustusvdime, tdpsus, korrektsus, pingetaluvus,

hea suhtlemisoskus.

5. VASTUTUS
Osakonnajuhataja asetéitja vastutab:

5.1 teenistusiilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;
5.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise

eest;

5.3 teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja

sdilimise eest;

5.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;
5.5. dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise eest.

6. OIGUSED
Osakonnajuhataja asetéitjal on digus:
6.1

saada ministeeriumi struktuuritiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet,

mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooiilesannete taitmiseks;
6.2 saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust, tdovahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;
6.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

6.4 votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

6.5 allkirjastada informatiivse sisuga dokumente ametikoha vastutusvaldkonnas.
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