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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium
VORDSUSPOLIITIKA OSAKOND

STRUKTUURIVAHENDITE VORDSUSLOIME NOUNIK

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

AMETIJUHEND

vordsuspoliitika osakond

STRUKTUURIVAHENDITE VORDSUSLOIME NOUNIK
vOrdsuspoliitika osakonna juhataja

vordsuspoliitika osakonna teenistujad

vordsuspoliitika osakonna teenistujad

korgharidus, eelistatult magistrikraad voi sellega vordsustatud
tase.

avalikus  teenistuses toGtamise kogemus, projektide ja
tooriihmade juhtimise kogemus. Eelise annab kogemus ja véga
head teadmised soolise vOrdsuse ja vdOrdsete vdimaluste
edendamisest ning vordusldime rakendamisest.

eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.
MS Windows tookeskkonna 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;

ildised  teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

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;

soolise vOrdsuse ja voOrdsete vdoimaluste valdkonna alased
teadmised;

kommunikatsioonialased teadmised.



Isiksuseomadused: avatus ja koostoovalmidus;
hea esinemise- ja veenmisoskus;
algatusvdime, loovus ja sihikindlus uute lahenduste
viljatootamiseks ja elluviimiseks;
iseseisvus, kohuse-ja vastutustunne;
tulemustele ja arengule orienteeritus;
lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele;
tasakaalukus ja usaldusvééirsus;
probleemide lahendamise oskus;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jérjepidevus.

I AMETIKOHA EESMARK

Uhtekuuluvuspoliitika (UKP) fondide vahendite kasutamisel vordsusldime teema (sooline
vOrdsus, erinevas vanuses inimeste vordne kohtlemine, puuetega inimeste vordsed digused ja
voimalused (sh ligipddsetavus), vordsed vOimalused soltumata rahvuslikust kuuluvusest)
arendamise ja rakendamise toetamine ning UKP fondide meetmete ja tegevuste planeerimise ja
elluviimisega seotud tegevuste toetamine ja korraldamine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 arendab ja toetab UKP fondide vahendite kasutamisel vordsusldime rakendamist;

3.2 ndustab ja koolitab UKP fondide meetmete ja tegevuste planeerimise ja elluviimisega
seotud inimesi. Osaleb koolitus- ja infomaterjalide koostamises;

3.3 osaleb UKP fondidega seotud erinevate valdkondade strateegiadokumentide, toetuse
andmise tingimuste jt digusaktide eelndude analiilisimisel ning teeb ettepanekuid asjasse
puutuvate dokumentide tdiendamiseks/parandamiseks vordsete voimaluste tagamise teemal;
3.4 planeerib ja toetab sihtriihmadele suunatud kommunikatsioonitegevuste (veeb, infokiri,
infotiritused jms) elluviimist. Koostab tegevuste kommunikatsioonikava ja tagab selle tditmise;
3.5 teeb koostodd teiste ministeeriumite ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma pidevusvaldkonnas. Toetab vorgustikutegevust. Jagab kogemusi ja
héid praktikaid kohalikul ja rahvusvahelisel tasandil,

3.6 osaleb oma pidevusvaldkondades Eesti, Euroopa Liidu UKP fondide digusaktide ja
standardite koostamises ning Eesti positsioonide véljatdotamises voi nendeks sisendi andmises.
3.7 dokumentide (sh mééruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas;

3.8 vajadusel ministeeriumi komisjonide voOi todriihmade t66s ning todga haakuvates
projektides osalemine ning iirituste, koolituste, toGtubade jms korraldamine;

3.9 vahetu juhi ettepanekul v4i omal initsiatiivil muude osakonna tooks vajalike iilesannete
tditmine, mis toetavad ameti- vOi t00koha eesmirgi saavutamist; kolleegide tdodiilesannete
tditmine asendamise perioodil.

Muud ametikohustused miératakse Kkindlaks kiskkirjadega, pohiméairusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péadevuse 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 tiitmine;



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 struktuuritiksustelt;

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

5.5 kasutada tootllesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, 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 tditmise 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 késutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

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

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/vai tdpsustamiseks.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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