
 

            
 

 

 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: üldosakond 

Töökoht: assistent 

Tegevusvaldkond: ministeeriumi juhtkonna häireteta töö tagamine, juhtkonna ja 
üldosakonna talituste tehniline teenindamine, ministeeriumi välissuhtlus 

Vahetu juht: kantsler 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: teiste osakondade sekretär-asjaajajaid ja õiguspoliitika ning 
justiitshalduspoliitika osakonna referenti 

Töötajat asendab: Juhtkonna ja üldosakonna talituste tehnilise teenindamise osas teiste 
osakondade sekretär-asjaajajad  

 

Tööandja poolt kehtestatud nõuded: 1. bakalaureuse tasemel kõrgharidus või selle omandamine  
lõppjärgus; 

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

3. vene kõnekeele oskus B1 tasemel; 
4. vähemalt aastane kogemus assisteerival töökohal; 
5. väga hea suhtlemis- ja veenmisoskust kõnes ja kirjas; 
6. teadmised rahvusvahelisest suhtlemisest;  
7. põhiteadmised projektijuhtimisest, õigusest, EL 

institutsioonidest; 
8. välissuhtlemise kogemus ja diplomaatilise protokolli tundmine;   
9. meeldiv ja viisakas käitumine, korrektsus, abivalmidus. 

 

Töökoha põhieesmärk: ministeeriumi suhtlemise korraldamine välisriikide ning nende 
institutsioonide ja ühendustega lähtuvalt Justiitsministeeriumi 
välissuhtlemise kontseptsioonist, korrektne asjaajamine ja tehniline 
teenindamine 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. ministeeriumi teenistujate välislähetusse saatmise 
korraldamine,  s.h välislähetustaotluses esitatud 
andmete õigsuse kontrollimine (päevarahade määr jne); 

toimunud teenistujate välislähetused,  õiged 
andmed välislähetusekorraldusel; 

2. ministri ja kantsleri teenistuslähetuste vormistamine, 
välislähetuskulude hüvitamise käskkirjade 
vormistamine,  kuluaruannete vormistamine; 

õigeaegselt ja korrektselt vormistatud 
dokumendid; 

3. reisiteenuste hangete lähteülesande esitamine ning 
hangete läbiviimises osalemine; 

esitatud lähteülesanne, osavõtt hangetest; 

4. väliskülaliste vastuvõtmise toetamine ja protokolliline 
läbiviimine; väliskülalistega seotud kulude planeerimine 
ning eelarve koostamisel ettepanekute tegemine, 
eelarve täitmise jälgimine (kulude kooskõlastamine); 

toimunud väliskülaliste visiidid; 
planeeritud kulud, esitatud ettepanekud, 
ülevaate olemasolu eelarvevahenditest; 

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

tõhusalt toimiv koostöö; 
 

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

välismissioonidest ja tsiviilkriisidest hea 
ülevaade, riiklike ekspertide pakkumised 
vahendatud vastavalt vajadusele; 

7. ministri ja kantsleri nõupidamiste, sh tööplaani ja muude 
majaväliste nõupidamiste korraldamine; 

nõupidamiste tehniline teenindamine (sh 
ruumide broneerimine, kutsete saatmine, 
videosilla käivitamine, kohvi jmt) korraldatud; 

8. külaliste vastuvõtu korraldamine; korraldatud vastuvõtt, korrastatud abiruum 
(köök); 



 

9. asutuse dokumendihalduse koordineerimine; 
allkirjastatud elektrooniliste dokumentide väljasaatmine 
adressaatidele ja vajadusel dokumentide printimine 
turvaplankidele ja edastamine allkirjastamiseks; 

dokumendid on allkirjastatud ja välja 
saadetud; 

10. Vabariigi Valitsuse infosüsteemi (VIIS) 
juurdepääsutaotluste koostamine ja aegunud 
juurdepääsude kustutamise taotluste saatmine 
Riigikantseleile; 

juurdepääsudega seotud tegevused 
teostatud; 

11. riigikantseleile ministri asendustaotluse esitamine; tähtaegselt esitatud asendustaotlus; 

12. juhtkonna ja üldosakonna talituste tehniline toetamine ja 
abistamine; varustamine kantseleitarvetega ja tehniliste 
vahenditega. Kingituste hankimine ja lillede tellimine; 

tagatud juhtkonna ja üldosakonna 
sekretäritöö sujuv teostus; 

13. ministeeriumi kodulehe ja siseveebi ajakohasuse 
jälgimine teenistuja töövaldkondades; 

ajakohased andmed kodulehel ja siseveebis; 

14. huvirühmade ja lobistidega ametlike kohtumiste 
avaldamine ministeeriumi kodulehel vähemalt kord 
kvartalis; 

õigeaegselt ja terviklikult avaldatud andmed; 

15. ministeeriumi juhtkonna ja üldosakonna talituste 
juhatajate korraldusel ühekordsete ülesannete täitmine. 

täidetud ülesanded. 
 

 

Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. assistendi tegevus peab olema kooskõlastatud vahetu juhiga;  
2. assistent teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ja valitsemisala teenistujate 

ning töötajatega ja Rahandusministeeriumi ühisosakonna 
dokumendihaldustalitusega. 

 
 

Töötaja õigused, kohustused ja vastutus tulenevad sõlmitud töölepingust, töölepingu seadusest ja muudest 
õigusaktidest. 

 

Tööandja: Tõnis Saar Töötaja:  

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 

   
 
 


