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 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: Juhtkond 

Töökoht: Ministri nõunik  

Tegevusvaldkond: Ministri nõustamine 

Vahetu juht: Minister 

Alluvad: Puuduvad 

Töötaja asendab: Vahetu juhi poolt määratud teenistujat 

Töötajat asendab: Vahetu juhi poolt määratud teenistuja 

 

Tööandja poolt kehtestatud 
nõuded: 

1. kõrgharidus 
2. eesti keele valdamine kõrgtasemel 
3. kahe võõrkeele, neist üks inglise keel, oskus kesktasemel 
4. MS Word’i, MS Excel’i, MS Outlook’i, MS Powerpoint’i, Internet 

Explorer’i hea tundmine 
5. teadmised haldusjuhtimisest, majandusest ja õiguse valdkonnast 
6. hea pingetaluvus 
7. hea suuline ja kirjalik väljendusoskus 
8. juhtimisalased teadmised 
9. tööaja planeerimisoskus 
10. orienteerumine poliitikas ja kultuuris 
11. teadmised üld- ja sotsiaalpsühholoogiast 
12. hea suhtlemis- ja meeskonnatööoskus 

 

Töökoha põhieesmärk: juhi tegevuse nõustamine ja toetamine, juhile vajaliku töökeskkonna 
tagamine 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. Ministri nõustamine, sealhulgas:  

1.1 valdkonna informatsiooni kogumine, 
läbitöötamine, ministrile arvamuste ja 
ülevaadete koostamine; 

informatsioon kogutud ja analüüsitud, arvamused ja 
ettepanekud esitatud; 

1.2 vajadusel ministeeriumi valdkondade ja 
huvigruppide koosolekutel osalemine ning 
ministrile kokkuvõtete tegemine; 

osalemine koosolekutel, kokkuvõtted kohtumistest esitatud; 

1.3 lähtuvalt valitsusliidu poliitilistest 
seisukohtadest Vabariigi Valitsuse, 
kabinetiistungi ja Riigikogu menetluses olevate 
eelnõude või informatsioonide analüüsimine ja 
ministrile ülevaadete esitamine; 

informatsioon ja eelnõud analüüsitud, ülevaated esitatud; 

1.4 ministri kõnede ja tervitustekstide 
ettevalmistamine; 

koostatud tervitustekstid; 

2. ministri nõupidamiste, kohtumiste ja 
infotundide ettevalmistamine ning 
korraldamine; 

sujuv päevakava, hästi ettevalmistatud ja korraldatud 
nõupidamised; 

3.  ministri ja teiste riigi- või kohalike 
omavalitsuste asutuste, mittetulundusühingute 
ning huvigruppide vahelise suhtlemise 
korraldamine. Asutuste, ühingute ja 
huvigruppide arvamuste ning ettepanekute 
edastamine ministrile; 

sujuv suhtlus koostööpartneritega, esitatud arvamused ning 
ettepanekud; 

4. ministri välissuhtluse korraldamine; tulemuslik koostöö välispartneritega; 
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5. ministrile saadetud kirjadele vastuste ja 
ministri ettekannete projektide koostamine; 

korrektselt koostatud ja esitatud materjalid; 

6. ministrilt lahendamiseks saadud ülesannete 
vahendamine täitjale ja täitmise käigu 
kontrollimine; 

korrektselt ja tähtaegselt täidetud ülesanded; 

7. ministri ühekordsete korralduste täitmine, 
mis ei tulene ametijuhendist. 

korrektselt täidetud korraldused. 

 
 

Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. Ministri nõuniku tegevus peab olema kooskõlastatud ministriga. 
2. Ministri nõunik teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala 
teenistujate ja töötajatega. 

 

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

 

Tööandja: Kalle Laanet, minister Töötaja: Kristiina Viks 

  

       allkiri/ kuupäev                                  allkiri /kuupäev
  
 


