TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

uldosakond

Toéokoht:

assistent

Tegevusvaldkond:

ministeeriumi juhtkonna haireteta t66 tagamine, juhtkonna ja
uldosakonna talituste tehniline teenindamine, ministeeriumi valissuhtlus

Vahetu juht: kantsler
Alluvad: puuduvad
Too6taja asendab: teiste osakondade sekretar-asjaajajaid ja Oiguspoliitika ning

justiitshalduspoliitika osakonna referenti

Too6tajat asendab:

Juhtkonna ja lldosakonna talituste tehnilise teenindamise osas teiste
osakondade sekretar-asjaajajad

Toobandja poolt kehtestatud néuded:

1. bakalaureuse tasemel
I6ppjargus;

2. eesti ja inglise keele oskus C1 tasemel, kasuks tuleb saksa

keele oskus;

vene kdnekeele oskus B1 tasemel;

vahemalt aastane kogemus assisteerival téokohal;

vaga hea suhtlemis- ja veenmisoskust kdnes ja kirjas;

teadmised rahvusvahelisest suhtlemisest;

pohiteadmised projektijuhtimisest,

institutsioonidest;

valissuhtlemise kogemus ja diplomaatilise protokolli tundmine;

9. meeldiv ja viisakas kaitumine, korrektsus, abivalmidus.

kdérgharidus vdi selle omandamine

Noobkow

Oigusest, EL

Tookoha pdhieesmark:

ministeeriumi  suhtlemise korraldamine valisrikide ning nende
institutsioonide ja  Uhendustega lahtuvalt Justiitsministeeriumi
valissuhtlemise kontseptsioonist, korrektne asjaajamine ja tehniline

teenindamine

Tootajaga kokku lepitud toéoilesanded:

Tulemus:

1. ministeeriumi teenistujate valislahetusse saatmise
korraldamine, s.h valislahetustaotluses esitatud
andmete digsuse kontrollimine (pdevarahade maar jne);

toimunud teenistujate valislahetused, diged
andmed valislahetusekorraldusel;

2. ministri ja kantsleri teenistuslahetuste vormistamine,
valislahetuskulude hlvitamise kaskkirjade
vormistamine, kuluaruannete vormistamine;

digeaegselt korrektselt vormistatud

dokumendid;

ja

3. reisiteenuste hangete I|ahtellesande esitamine ning
hangete labiviimises osalemine;

esitatud lahtelilesanne, osavdtt hangetest;

4. valiskilaliste vastuvbtmise toetamine ja protokolliline
labiviimine; valiskulalistega seotud kulude planeerimine
ning eelarve koostamisel ettepanekute tegemine,
eelarve taitmise jalgimine (kulude kooskdlastamine);

toimunud valiskulaliste visiidid;
planeeritud kulud, esitatud ettepanekud,
Ulevaate olemasolu eelarvevahenditest;

5. kirjavahetuse korraldamine ja kontaktide hoidmine
valisriikide ning valisriikide Eestis asuvate esindustega;

téhusalt toimiv koostoo;

6. valismissioonidel ja tsiviilkriisidel osalemise
koordineerimine ministeeriumis ja haldusalas, riiklike
ekspertide pakkumiste vahendamine;

valismissioonidest ja tsiviilkriisidest hea
Ulevaade, riiklike ekspertide pakkumised
vahendatud vastavalt vajadusele;

7. ministri ja kantsleri ndupidamiste, sh t6dplaani ja muude
majavaliste ndupidamiste korraldamine;

ndupidamiste tehniline teenindamine (sh
ruumide broneerimine, kutsete saatmine,
videosilla kdivitamine, kohvi jmt) korraldatud;

8. kilaliste vastuvotu korraldamine;

korraldatud vastuvott, korrastatud abiruum
(k6OK);




9. asutuse dokumendihalduse koordineerimine; | dokumendid on allkirjastatud ja valja
allkirjastatud elektrooniliste dokumentide valjasaatmine | saadetud;

adressaatidele ja vajadusel dokumentide printimine
turvaplankidele ja edastamine allkirjastamiseks;

10. Vabariigi Valitsuse infostisteemi (VIIS) | juurdepaasudega seotud tegevused

juurdepaasutaotluste
kustutamise taotluste = saatmine

juurdepaasude
Riigikantseleile;

koostamine ja aegunud | teostatud;

11. riigikantseleile ministri asendustaotluse esitamine; tahtaegselt esitatud asendustaotlus;

12. juhtkonna ja Gldosakonna talituste tehniline toetamine ja | tagatud juhtkonna ja Uldosakonna
abistamine; varustamine kantseleitarvetega ja tehniliste | sekretarité6 sujuv teostus;

vahenditega. Kingituste hankimine ja lillede tellimine;

13. ministeeriumi kodulehe ja siseveebi ajakohasuse | ajakohased andmed kodulehel ja siseveebis;

jalgimine teenistuja td6valdkondades;

14. huvirithmade ja

kvartalis;

lobistidega ametlike kohtumiste | digeaegselt ja terviklikult avaldatud andmed;
avaldamine ministeeriumi kodulehel vahemalt kord

15. ministeeriumi juhtkonna ja Uldosakonna talituste | tdidetud Ulesanded.

juhatajate korraldusel ihekordsete Ulesannete taitmine.

Tegevuse
kooskdlastamine ja
koostoo

1.

assistendi tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;

assistent teeb koostd6dd koéigi Justiitsministeeriumi ja valitsemisala teenistujate
ning tootajatega ja Rahandusministeeriumi Uhisosakonna
dokumendihaldustalitusega.

Too6taja digused, kohustused ja vastutus tulenevad solmitud tédlepingust, tédlepingu seadusest ja muudest

Oigusaktidest.

Toodandja: Tonis Saar

Too6taja:

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




