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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium
VORDSUSPOLIITIKA OSAKOND

VORDSUSLOIME NOUNIK
AMETIJUHEND

vordsuspoliitika osakond
VORDSUSLOIME NOUNIK
vOrdsuspoliitika osakonna juhataja
vordsuspoliitika osakonna teenistujad
vordsuspoliitika osakonna teenistujad

korgharidus, eelistatult magistrikraad voi sellega vordsustatud
tase.

avalikus teenistuses tootamise kogemus. Projektide, todriihmade
vOi muutuste eestvedamise kogemus. Kogemus vordsuspoliitika
valdkonnas ja vordsusldime rakendamisest.

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 ldbirddkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;

toorithmades t66tamise oskus;

projektijuhtimise oskus;

soolise vOrdsuse ja voOrdsete voimaluste valdkonna alased
teadmised;

vordsusldime tegemise oskused.



Isiksuseomadused: empaatilisus;
analiiiitiline motlemine ja siisteemsus;
avatus ja koostoovalmidus;
algatusvoime, loovus ja sihikindlus uute lahenduste
valjatootamiseks 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.

II AMETIKOHA EESMARK

Soolist vordsust ja vordseid vdimalusi edendatakse haldusalade iileselt siisteemselt, mille
tulemusel arvestatakse naiste ja meeste ning vihemusse kuuluvate iihiskonnariihmade ja nende
esindajate erineva olukorra, vajaduste ja vOimalustega poliitika viljatootamisel ning
elluviimisel.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Vordsusldime korraldusmudeli loomine ning sel pohineva analiiiisi ja ettepanekute
koostamine soolise vordsuse ja vordsete voimaluste edendamise institutsionaalse vdimekuse
suurendamiseks;

3.2 jatkusuutliku koordinatsiooni- ja toetussiisteemi (sh teavitus-, ndustamis- ja
koolitustegevused) loomine poliitikakujundajatele ja otsustajatele soolise vordodiguslikkuse ja
vordse kohtlemise alaste teadmiste ja oskuste parandamiseks ning ajakohase informatsiooni ja
analiiiisidega varustamiseks;

3.3 vOrdsusloime tegemine erinevates kooskdlastamisele tulnud dokumentides;

3.4 prioriteetsetes valdkondades aktiivne kaasumine ja vdOrdsusldime rakendamine ning
ettepanekute tegemine;

3.5 koostod teiste ministeeriumide ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas;

3.6 Euroopa Liidu ja teiste rahvusvaheliste organisatsioonide t60s osalemine soolise vordsuse
ja vordsete voimaluste kiisimustes ning valdkonnaga seotud aruannetesse panustamine;

3.7 dokumentide (sh mééruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas;

3.8 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi tooriihmade t66s ning todga haakuvates
projektides osalemine ning iirituste, koolituste, todtubade jms korraldamine;

3.9 vahetu juhi ettepanekul vdi omal initsiatiivil muude osakonna t66ks vajalike lilesannete
tditmine, mis toetavad ameti- v0i to0koha eesmirgi saavutamist; kolleegide todiilesannete
tditmine asendamise perioodil.

Muud ametikohustused miidratakse Kkindlaks kiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péidevuse piires
antud korraldustega.



IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete piihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tiitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 todandjaga 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
véljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

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

5.6 saada toodtilesannete tiditmiseks 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 nOuete 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 iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaédratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid voOi 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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