TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus: juhtkond

Too6koht: ministri ndunik
Tegevusvaldkond: ministri ndustamine
Vahetu juht: minister

Alluvad: puuduvad

ToHotaja asendab:

vahetu juhi poolt maaratud teenistujat

Tdotajat asendab:

vahetu juhi poolt maaratud teenistuja

Todandja poolt kehtestatud 1.
nduded: 2.

© N

digusalane korgharidus;

eesti keele valdamine kdrgtasemel, kahe vdorkeele, sh inglise keele
oskus kesktasemel;

3. hea kontoritarkvara kasutamise oskus;

4. teadmised haldusjuhtimisest ja majandusest;

5. juhtimisalased teadmised, orienteerumine poliitikas ja Kkultuuris,
teadmised Uld- ja sotsiaalpsiihholoogiast;

hea suuline ja kirjalik valjendusoskus;

hea suhtlemis- ja meeskonnatéooskus;

hea pingetaluvus ja tédaja planeerimisoskus.

Tookoha pdhieesmark: juhi

tagamine

tegevuse ndustamine ja toetamine, juhile vajaliku tédkeskkonna

Tootajaga kokku lepitud tédulesanded:

Tulemus:

1. Ministri ndustamine oGigusloome ja Giguspoliitika
valdkonnas, sealhulgas:

1.1 valdkonna informatsiooni kogumine,
[abité6tamine, ministrile Ulevaadete, arvamuste ja
ettepanekute koostamine;

informatsioon labi to6tatud, arvamused ja ettepanekud
esitatud;

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

osalemine koosolekutel, kokkuvotted kohtumistest

esitatud;

1.3. Justiitsministeeriumis ettevalmistatud eelndude
menetluste Riigikogus ja Riigikogu komisjonides
ning ministri poolt Riigikogus esitatavate ettekannete
ettevalmistamise koordineerimine;

korrektselt ja esitatud

ettekanded;

tahtaegselt eelndud ja

1.4. ministri ja Riigikogu fraktsioonide liikmete

vahelise suhtlemise koordineerimine;

sujuv suhtlus Riigikogu fraktsioonide liikmetega;

1.5. Riigikogu liikmete poolt ministrile esitatud
aruparimiste, infotunni kisimuste ja teiste kirjalike
kUsimuste vastuste koostamise koordineerimine;

korrektselt ja Oigeaegselt koostatud ja saadetud
vastused,;

1.6. lahtuvalt valitsusliidu poliitilistest seisukohtadest | informatsioon ja eelndud analldsitud, Ulevaated
Vabariigi Valitsuse, kabinetiistungi ja Riigikogu | esitatud;

menetluses olevate eelndude voi informatsioonide

analuusimine ja ministrile llevaadete esitamine;

1.7. Justiitsministeeriumis koostatavate eelndude | osavdtt arvamuste koostamise ja seisukohtade

ettevalmistamisel ja teistes ministeeriumides
koostatud voi Riigikogus algatatud eelndude kohta
arvamuste koostamisel osalemine ministri Glesandel;

kujundamise protsessidest;

1.8. vajadusel ministri kdnede ja tervistustekstide
ettevalmistamine.

koostatud tervitustekstid.




2. Ministri ndupidamiste, kohtumiste ja infotundide
ettevalmistamine ning korraldamine.

Hasti ettevalmistatud ja korraldatud néupidamised.

3. Ministri ja teiste riigi- v8i kohalike omavalitsuste
asutuste, mittetulundusuhingute ning huvigruppide
vahelise  suhtlemise  korraldamine.  Asutuste,
uhingute ja  huvigruppide arvamuste ning
ettepanekute edastamine ministrile.

Sujuv suhtlus koostddpartneritega, esitatud

arvamused ning ettepanekud.

4. Ministrilt lahendamiseks saadud Ulesannete
vahendamine taitjale ja taitmise kaigu kontrollimine.

Korrektselt ja tdhtaegselt lahendatud Ulesanded.

5. Ministri Uhekordsete korralduste taitmine, mis ei
tulene ametijuhendist.

Korrektselt taidetud korraldused.

Tegevuse
kooskdlastamine ja
koost6o

1. ministri nduniku tegevus peab olema kooskoélastatud ministriga;
2. ministri ndunik teeb koostddd koigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala
teenistujate ja tootajatega.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sélmitud t6olepingust, t6dlepingu seadusest ja muudest

digusaktidest.

Tddandja: Kalle Laanet minister

Tdobtaja: Vaino Linde

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




