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1.  ÜLDSÄTTED 
1.1 AMETIKOHT    nõunik; 
1.2 STRUKTUURIÜKSUS   kodakondsus- ja rändepoliitika osakond; 
1.3 TEENISTUSKOHT   Pikk 61, Tallinn; 
1.4 VAHETU JUHT    osakonnajuhataja; 
1.5 ASENDAJA                                             vahetu juhi määratud teenistuja;  
1.6 ASENDATAV                                      vahetu juhi määratud teenistuja. 
 
2. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK 
Kodakondsus- ja rändepoliitika osakonna nõuniku ametikoha eesmärk on tagada aktiivse 

kogukonna arendamine, kodanikuühiskonna alase riikliku poliitika analüüsimine, kavandamine 

ja koordineerimine ning kodanikuühiskonna arendamise korraldamine.  
 
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 
3.1. Koordineerib Vabariigi Valitsuse ja 
kodanikuühenduste esindajate ühiskomisjoni 
Eesti kodanikuühiskonna arengu 
kontseptsiooni (EKAK) rakendamiseks tööd. 

Vabariigi Valitsuse ja kodanikuühenduste 
esindajate ühiskomisjoni sisuline töö on 
korraldatud.  

3.2. Korraldab Kodanikuühiskonna 
arengudokumendi (KODAR) rakendamist ja 
aruandlust, koordineerides valitsusasutuste 
vahelist koostööd arengudokumendi 
rakendusplaani uuendusprotsessis 
eesmärkide, meetmete, tegevuste 
planeerimisel ning saavutatavate tulemuste 
hindamisel. 

Siseministeeriumi ja ministeeriumide vaheline 
KODARa koostamine on koordineeritud, 
planeerimine eesmärkide, tegevuste ja 
saavutatavate tulemuste osas kokku lepitud. 
Rakendusplaan ja täitmise aruanne on 
Vabariigi Valitsusele esitatud tähtaegselt. 

3.3. Kavandab ja koordineerib koostööd 
kodanikuhariduse valdkonna edendamisel 

Kodanikuhariduse valdkonna tegevused on 
adekvaatselt ja süsteemselt koostöös 
kodanikuühendustest partnerite ja 
ministeeriumidega ellu viidud. 

3.4. Osaleb kodanikuühiskonna arendamise 
alases koostöös, esindades ministeeriumi 
oma pädevuse piires komisjonide, ajutiste 
töögruppide vms tegevuses.  

Ministeeriumi seisukohad ja huvid on 
esindatud ja arvestatud kodanikuühiskonna 
arendamise alases koostöös. 

3.5. Analüüsib, kavandab ja koordineerib 
kodanikuühiskonna alast riiklikku poliitikat. 

Kodanikuühiskonna alane riiklik poliitika on 
analüüsitud, kavandatud ja koordineeritud. 

3.6. Koondab informatsiooni ning koostöös 
Riigikantseleiga koordineerib, kodanike 
kaasamise, kogukondade aktiviseerimise 
ning kodanikualgatuse tegevuskeskkonna 
arendamist Eestis. 

Spetsialistide nõustamine nii individuaalselt 
kui ka koolituste kaudu on tõstnud nende 
valdkondlikku kompetentsi ning EKAK 
rakendamise koostöösuutlikkust. 

3.7. Korraldab SA Kodanikuühiskonna 
Sihtkapitali kontseptsiooni rakendamist. 

SA Kodanikuühiskonna Sihtkapitali 
riigieelarvelised toetuslepingud ja juhtimist 
korraldavad õigusaktid on välja töötatud. 

3.8. Osaleb valdkonna arengudokumentide ja 
lepingute ettevalmistamises ning teostab 
seiret ja järelevalvet vastavates 

Lepingute lähteülesande püstitused on 
adekvaatsed. Lepingud sõlmitud,  tegevuse 
teostamise järelevalve ning aruandlus on 



 

 
töövaldkondades. nõuetekohane ja tähtaegne. 
3.9. Osaleb valdkonna lepingute 
ettevalmistamises ning teostab vastavate 
lepingute seiret ja järelevalvet. 

Lepingute lähteülesande püstitused on 
adekvaatsed. Lepingud on sõlmitud,  tegevuse 
teostamise järelevalve ning aruandlus on 
nõuetekohane ja tähtaegne. 

3.10. Arendab oma pädevuse piires kahe- ja 
mitmepoolset koostööd sise- ja välisriikide 
organisatsioonide ja valitsusasutustega, kelle 
eesmärgid ja tegevus toetab 
kodanikuühiskonna arendamist. 

Eesti huvid on esindatud ja arvestatud nii 
rahvusvahelises kui ka Eesti-siseses 
kodanikuühiskonna arendamise alases 
koostöös. 

3.11. Koostab ülevaateid oma 
tegevusvaldkonda puudutavates küsimustes, 
tagab osakonda saabunud töövaldkonda 
puudutavate kirjade ja avalduste tähtaegse 
lahendamise ning neile vastamise ja nõustab 
kodanikuühendusi oma pädevuse piires.  

Tegevusvaldkonda puudutavad ülevaated on 
koostatud, küsimused on lahendatud, 
teabenõuetele vastatud tähtaegselt ja 
korrektselt. 

3.12. Esindab osakonda ja annab osakonna 
nimel arvamusi ning seisukohti oma 
pädevuse piires kooskõlastatult 
osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja 
asetäitjaga. 

Arvamused  on kooskõlastatud ja tähtaegselt 
esitatud. 

3.13. Informeerib osakonnajuhatajat ja 
osakonnajuhataja asetäitjat talle kantsleri või 
sisejulgeoleku-, korrakaitse- ja 
migratsioonipoliitika asekantsleri  poolt otse 
antud ülesannetest. 

Info antud ülesannetest on edastatud. 

3.14. Täidab osakonnajuhataja korraldusel 

muid ametivaldkonnast tulenevaid 

ühekordseid ülesandeid. 

Ülesanded on tähtaegselt ja korrektselt 
täidetud. 

 
4. AMETIKOHAL TÖÖTAMISEKS ESITATAVAD PÕHINÕUDED 
4.1. Haridus:  kõrgharidus 
4.2. Töökogemus: vähemalt 2-aastane eelnev teenistuskogemus riigi- või kohaliku 

omavalitsuse asutuses ametikoha tegevusvaldkonnas või töökogemus  
mittetulundusühingus või sihtasutuses; 

4.3. Teadmised:  kodanikuühiskonna ja kodanikuühenduste alase kompetentsi olemasolu; 
4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B1-tasemel erialase 

sõnavara valdamisega;  
4.5. Arvutioskus: ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide (MS Word, 

Excel) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, 
Windows) ja andmekogude kasutamise oskus; 

4.6. Isikuomadused  
ja võimekus: korrektsus, täpsus, töövõime, pingetaluvus, sihikindlus, algatus- ja 

otsustusvõime ja väga hea suhtlemisoskus. 
 

5.  ÕIGUSED  
Nõunikul on õigus: 
5.1. saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on 

vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks; 
5.2.  saada tööks vajalikku täiendkoolitust, töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel; 
5.3. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks; 
5.4. võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 
 

6. VASTUTUS 
Nõunik vastutab: 
6.1. teenistusülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise 

eest; 



 

 

6.3. teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja     

säilimise eest; 
6.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 
6.5. dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest. 
 

 

 

Koostas: Ruth Annus 

kodakondsus- ja rändepoliitika osakond 

osakonnajuhataja 

 

 


	1.  ÜLDSÄTTED
	2. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK
	3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	4. AMETIKOHAL TÖÖTAMISEKS ESITATAVAD PÕHINÕUDED
	4.1. Haridus:  kõrgharidus
	4.2. Töökogemus: vähemalt 2-aastane eelnev teenistuskogemus riigi- või kohaliku omavalitsuse asutuses ametikoha tegevusvaldkonnas või töökogemus  mittetulundusühingus või sihtasutuses;
	4.3. Teadmised:  kodanikuühiskonna ja kodanikuühenduste alase kompetentsi olemasolu;
	5.  ÕIGUSED
	6. VASTUTUS

