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1. ULDSATTED
1.1. Ametikoht: ndunik
1.2. Struktuuriiiksus: kodanikuiihiskonna ja kohanemispoliitika osakond
1.3. Ametikoha asukoht: Tallinn
1.4. Vahetu juht: osakonnajuhataja
1.5. Asendaja: sama osakonna ndunik v3i osakonnajuhataja ettepanekul
selleks médratud osakonna ametnik
1.6. Asendatav: sama osakonna ndunik v3i osakonnajuhataja ettepanekul
selleks méératud osakonna ametnik
2. AMETIKOHA EESMARK

Kodanikuiihiskonna ja kohanemispoliitika osakonna nduniku ametikoha eesmirk on
uussisserdndajate kohanemist ja pikaajalisemat 16imumist toetavate poliitikate (edaspidi
ametikoha vastutusvaldkond) véljaté6tamine, analiilisimine ja elluviimise koordineerimine
ning vastutusvaldkonnas Euroopa Liidu 2014+ ja 2021+ finantsperioodi finantsvahendite
planeerimine ja rakendamine nii Siseministeeriumi valitsemisalas kui ka koost6o
koordineerimise teel teiste ministeeriumidega ja rahvusvaheliste organisatsioonidega ning
Siseministeeriumi valitsemisala asutuste halduspraktika analiiiisimine ja kontrollimine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
Nounik juhindub teenistuskohustuste tiitmisel Eesti Vabariigi seadustest ja teistest
oigusaktidest ning:

ULESANDED SOOVITUD TULEMUS

3.1 Tootab ametikoha | Tagatud on eelndude sisuline vastavus
vastutusvaldkonnas vélja oigusaktide | ametikoha vastutusvaldkonna poliitikale,
eelndbud ja  korraldab nende | iihtse  protsessina  eelndude  korrektne,
menetlemise alates oigusakti | asjatundlik ja ressursisddstlik

viljatoGtamise kavatsusest ~ kuni | ettevalmistamine, menetlemine ja joustunud
vastuvoetud odigusakti rakendamise | digusaktide rakendamine.

tagamiseni.

3.2 Analiiiisib ja kontrollib | Ametikoha vastutusvaldkonnas on tagatud
Siseministeeriumi valitsemisala | iihtne ja digusparane halduspraktika.
asutuste tegevust ametikoha

vastutusvaldkonnas ning tootab
vajadusel vilja ettepanekud valdkonna
ja tegevuste paremaks korraldamiseks.




3.3 Tootab wvidlja Eesti seisukohad
ametikoha vastutusvaldkonnas Euroopa
Liidu Noukogu t66gruppide, Euroopa
Komisjoni  komiteede  t60s ja
rahvusvahelise koost6o raames
arutlusel olevates asjades, esindab
nimetatud toogruppides ja komiteedes
Eesti seisukohti ning osaleb
rahvusvahelise koost6o raames
toimuvatel iiritustel.

Eesti seisukohad vastavad Eesti huvidele ning
on Euroopa Liidus ja rahvusvahelise koost6o
raames asjatundlikult esindatud.

3.4 Analiiiisib ametikoha
vastutusvaldkonnas  kehtivaid  ja
kavandatavaid Euroopa Liidu ja

rahvusvahelisi digusakte ning koostab

vajadusel  ettepanekud  vastavate
siseriiklike Oigusaktide eelndude voi
nende muutmise eelndude
viljatootamiseks.

Ametikoha vastutusvaldkonna poliitika on
kooskodlas Euroopa Liidu ja rahvusvahelise

Oigusega.

3.5 Korraldab ja koordineerib ametikoha

vastutusvaldkonnas Oigusaktide
rakendamise,  sealhulgas  vajalike
andmekogude loomise ja

kasutuselevotmise ning olemasolevates
vajalike muudatuste tegemise.

Oigusaktid on rakendatud tihtaegselt ja nende
rakendamiseks on loodud vajalik keskkond.

3.6 Osaleb ametikoha
vastutusvaldkonnas Oigusaktide
eelndude menetlemisel téogruppides,
Vabariigi Valitsuses ja Riigikogus.

Eelndud on edukalt ja asjatundlikult kaitstud,
esitatud muudatusettepanekute osas on
kujundatud asjatundlik seisukoht.

3.7 Analiilisib ametikoha
vastutusvaldkonda reguleerivate
oigusaktide rakendamisel tdusetuvaid
probleeme ja tootab vajadusel vilja
ettepanekud digusaktide muutmiseks.

Ametikoha vastutusvaldkonna dJigusaktide
rakendamine on diguspdrane, otstarbekas ja
ressursisééstlik.

3.8  Koostab ametikoha | Arvamused on adekvaatsed ja esitatud
vastutusvaldkonda kuuluvates | tdhtaegselt.
kiisimustes arvamusi Riigikogu ja
Vabariigi Valitsuse istungitel
labivaatamisele tulevate materjalide
kohta.
3.9 Vaatab 1abi ja kujundab | Kooskolastused on esitatud koiki osapooli
ministeeriumi seisukoha | arvestades ja tdhtaegselt.
ministeeriumile ametikoha

vastutusvaldkonnas kooskolastamiseks
esitatud dokumentide kohta.

3.10 Osaleb ametikoha
vastutusvaldkonda puudutavates
ministeeriumisisestes ja
ministeeriumivalistes (sealhulgas

arengukavade elluviimiseks ja seireks
ning oigusaktide eelndude

Siseministeeriumi seisukohad ja huvid on

ametikoha  vastutusvaldkonnas  kaitstud.
Osakonna pohitilesannete valdkondi
puudutavad  Oigusaktid on  kooskodlas

osakonna pohivaldkondade poliitikatega ja
Oigusaktidega.




koostodd ministeeriumi osakondadega,
valitsemisalas olevate asutustega ja
teiste koostdOpartneritega.

ettevalmistamiseks moodustatud)
toogruppides ning vajadusel juhib neid.

3.11 Esitab arvamusi Oigusaktide | Arvamused on adekvaatsed ja esitatud
rakendamisvdimaluste kohta. tahtaegselt.

3.12 Teeb eelndude véljatootamisel, | Eelndude véljatodtamine, kooskolastamine ja
kooskolastamisel ja  menetlemisel | menetlemine on korraldatud korrektselt ja

ressursisaastlikult
kaasates.

ning koostodpartnereid

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

Ametikoha vastutusvaldkonnas on tellitud
vajalikud wuuringud ja analiiiisid ning
uuringuprojektid on juhitud asjatundlikult
ning koostodpartnereid kaasates.

3.14 Planeerib, rakendab ja seirab
ametikoha vastutusvaldkonnas Euroopa
Liidu 2014+ finantsperioodi fondide
(Euroopa Sotsiaalfond ning
Varjupaiga-, rande- ja
integratsioonifond) meetmeid.

Euroopa  Liidu 2014+ ja 2021+
finantsperioodi fondide (Euroopa
Sotsiaalfond ning Varjupaiga-, ridnde ja

integratsioonifond) meetmed on kujundatud
valdkonna vajadusi arvestavalt, vahendid on
planeeritud ja kasutatud otstarbekalt ja
Oigeaegselt.

3.15 Tagab temale suunatud kirjadele ja
avaldustele tdhtaegse lahendamise ning
neile vastamise.

Kirjadele
tahtaegselt.

on vastatud korrektselt ja

tulenevaid iihekordseid tilesandeid.

3.16 Asendab vajadusel ajutiselt | Osakonna t66 on paindlikult korraldatav ka
osakonna peaspetsialiste | olukorras, kus ajutiselt ei ole moni ametikoht
teenistuskohustuste ja tooiilesannete | tdidetud voi mone ametniku teenistussuhe on
taitmisel. peatatud.

3.17 Téidab osakonnajuhataja | Ulesanded on tdidetud tipselt ja digeaegselt.
korraldusel muid ametivaldkonnast

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Todkogemus:
4.3. Teadmised:

korgharidus;

soovitav varasem vihemalt 2-aastane to0kogemus avalikus teenistuses;
riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust

reguleerivate digusaktide tundmine, osakonna pohiiilesannete valdkondi
reguleerivate Oigusaktide tundmine, teadmised, mis on vajalikud
ametikoha eesmirgi tditmiseks, Euroopa Liidu organisatsiooni ja
toimimispohimdtete tundmine, asjaajamisalased teadmised ja oskused,
oigusaktide viljatodtamise ja menetlemise alased teadmised ja oskused;

4.4. Arvutioskus:
4.5. Keeleoskus:

arvuti teksti- ja andmetdotlusprogrammide kasutamise oskus;
eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel koos

erialase sOnavara valdamisega; lisaks vahemalt iihe vodrkeele valdamine

B2-tasemel,;
4.6. Isikuomadused:

analiiiisi- ja otsustusvdime, tapsus, korrektsus, pingetaluvus, hea

suhtlemisoskus, iseseisva t60 oskus ja meeskonnatdd oskus.

5. OIGUSED
Nounikul on digus:




5.1.saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
valitsusasutustelt oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja
muud informatsiooni;

5.2.saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalik juurdepédéds andmekogude andmetele;

5.3.saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid ja nduda vajalike
tootingimuste olemasolu;

5.4.vastavalt kehtivale korrale saada ametiiilesannete paremaks tditmiseks tdienduskoolitust;

5.5.esindada ministeeriumi vastavate volituste saamisel osakonna kompetentsi kuuluvate
kiisimuste arutamisel teistes ministeeriumides ja ametkondades ning vilisriikides;

5.6.teha osakonnajuhatajale omapoolseid ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud ning osakonnajuhataja antud iilesannete nduetekohase,
Oiguspdrase ja digeaegse tiitmise eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3 teenistusiilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara sihipirase kasutamise ja
sdilimise eest.

6.4 tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise
eest.

Koostas Martin Tulit
kodanikuiihiskonna ja kohanemispoliitika
osakonna juhataja



