Usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakonna
nouniku ametijuhend

1. ULDSATTED

KINNITATUD
Kantsleri 29.01.2025 kaskkirjaga nr 1-5/9

,Usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakonna

nduniku ametijuhendi kinnitamine*
LISA

1.1 AMETIKOHT ndunik;

1.2 STRUKTUURIUKSUS usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakond;
1.3 TEENISTUSKOHT Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT osakonnajuhataja;

1.5 ASENDAJA
1.6 ASENDATAV

2. AMETIKOHA EESMARK

vahetu juhi ettepanekul selleks médratud ametnik;
vahetu juhi ettepanekul selleks médratud ametnik.

Usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakonna nduniku ametikoha eesmérk on kujundada ja
koordineerida Eesti usuasjade alast poliitikat, toetada usuiihenduste koost6od Vabariigi
Valitsusega ning tagada usuliste iithenduste riigieelarveline toetamine ning selle iile jérelevalve

teostamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

ja  eesmérkide
valitsuskomisjoni t66d ning tagab
teenindamise.

3.1. Toetab Vabariigi Valitsuse ja Eesti Kirikute
Ndukogu tihishuvide protokolli tildpdhimdtete
saavutamiseks  vastava

Tagatud on komisjoni t60 ja selle
teenindamine.

3.2. Kooskolastab  usulise  tihenduse
véilismaalase elama asumiseks Eestisse.

Kooskdlastuse andmine Vo1
mitteandmine on korraldatud ning
pOhjendatud.

3.3. Korraldab usuasjade

valdkonnas
riigieelarveliste toetuste andmist ja teostab
eraldatud toetuste kasutamise iile jarelevalvet.

Usuasjade valdkonna riigieelarvelise
toetuse andmine ja kasutamine toimub
vordse kohtlemise ja ldbipaistvuse
printsiibil ning toetust on kasutatud
sihtotstarbelisel eesmargil.

1sikut toendava dokumendi taotlemisega.

3.4. Annab kirjaliku arvamuse isiku usulistest
toekspidamistest tuleneva peakatte kandmise
kohustuslikkuse kohta seoses elamisloa ja

Aja- ja asjakohane kirjalik arvamus on
elamisluba  ja  isikut  tOendavat
dokumenti viljastavale asutusele antud.

nduetele vastavuse kohta.

3.5. Annab usuliste {ihenduste registrit pidava
registriosakonna  pédringu alusel kirjaliku
seisukoha usulise iihenduse seaduses sétestatud

Aja- ja asjakohane kirjalik seisukoht on
registriosakonnale antud.

3.6. Korraldab  vastavate
kirikuvaradega seotud kiisimusi.

lepingute  alusel

Kirikuvaradega seotud kiisimused on
eesmargipéraselt korraldatud.

3.7. Toetab usuliste ihenduste ja nende

struktuuritksuste enesekorralduse teostamist.

Usulistele iihendustele on tagatud
vajalik tugi enesekorralduse
teostamisel.

3.8. Panustab usuasjade valdkonnas ja
valdkonnaga seonduvate strateegiliste

Vajalik sisend valdkonnaga seotud
dokumentidesse on antud ning vastavalt
padevusele ellu viidud.




elluviimisse.

dokumentide véljatodtamisse ning

ja koolitusi.

3.9. Korraldab usulistele {ihendustele osakonna Vajalikud teabepdevad ja koolitused on
iilesannetega seonduvatel teemadel teabepdevi | aja- ja asjakohaselt korraldatud.

3.10.

Koostab | Tegevusvaldkonda puudutavad

{ilevaateid ning analiiiise oma tegevusvaldkonda | tilevaated ning analiiisid on koostatud
puudutavates kiisimustes ja ndustab valdkonna
osapooli oma padevuse piires.

ja kiisimused on lahendatud.

3.10. Esindab osakonda ja annab osakonna nimel | Arvamused  on kooskdlastatud ja
arvamusi ning seisukohti oma pédevuse piires | thtaegselt esitatud.
kooskdlastatult osakonnajuhatajaga.

3.11.Tagab temale suunatud kirjadele ja avaldustele | Kirjadele on vastatud korrektselt ja
tihtaegse lahendamise ning neile vastamise. | tdhtaegselt.

3.12. Asendab vajadusel ajutiselt osakonna sama | Osakonna ~ t66 ~ on  paindlikult
valdkonna ndunikku teenistuskohustuste ja | korraldatay olukorras, kus lihiajaliselt

tooulesannete taitmisel.

el ole moni ametikoht tdidetud voi1
kolleeg on pikemal puhkusel.

tlesandeid.

3.13.Tdidab osakonnajuhataja korraldusel muid | Ulesanded on tdhtaegselt ja korrektselt
ametivaldkonnast  tulenevaid iihekordseid | tdidetud.

4. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Todkogemus:
4.3. Teadmised:
4.4. Keeleoskus:
4.5. IT-oskus:

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

5. OIGUSED
Nounikul on digus:

korgharidus (soovitavalt magistrikraad; soovitavalt
religioonivaldkonnaga seotud erialal)

vihemalt 3-aastane eelnev teenistuskogemus riigiasutuses ametikoha
tegevusvaldkonnas voi sama valdkonna tookogemus Sppeasutuses voi
kolmandas sektoris;

usuasjade alase kompetentsi olemasolu;

eesti keele oskus vdhemalt Cl-tasemel, {ihe vdodrkeele (soovitavalt
inglise keele) oskus vihemalt B2-tasemel;

ametikohal vajalike teksti- ja tabeltodtlusprogrammide ning teiste
enimlevinud arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, hea suhtlemis- ja
meeskonnatddoskus, iseseisev otsustusvdime, hea analiilisi- ja
stinteesivoime, kohusetundlikkus, tédpsus ja korrektsus, initsiatiivikus ja
algatusvoime, oskus todaega planeerida, hea stressitaluvus, lojaalsus ja
usaldusvéadrsus.

5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on
vajalik kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete téitmiseks;

5.2. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust, tddvahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel,

5.3. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

6. VASTUTUS
Nounik vastutab:

6.1 teenistusiilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest;
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6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3 teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

6.5 dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.

Koostas:

Martin Tulit

usuasjade ja kodanikuiihiskonna osakonna
juhataja 1.veebruarist 2025.a.
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