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 TEENISTUJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: Justiitshalduspoliitika osakond, Riigi Teataja talitus (RTT) 

Ametikoht: Konsultant 

Tegevusvaldkond: Riigi Teataja väljaandmine 

Ametisse nimetamine: Kantsler asekantsleri ja talituse juhataja ettepanekul 

Vahetu juht: Talituse juhataja 

Alluvad: Puuduvad 

Teenistuja asendab: Talituse juhataja poolt määratud ametnikku vastavalt 
avaldamisprotsessi skeemile 

Teenistujat asendab: Talituse juhataja poolt määratud ametnik vastavalt 
avaldamisprotsessi skeemile. 

Ametikoha põhieesmärk: Riigi Teatajas aktide tähtaegne ja vigadeta avaldamine. 

 

Kvalifikatsiooninõuded: 1. Keskharidus; 
2. Eesti keele oskus kõrgtasemel (C1); 
3. Vähemalt ühe võõrkeele oskus kesktasemel. 

 

Muud nõuded: 1. Täpsus ja kohusetundlikkus; 
2. Teabe õigeaegse edastamise ja tagasiside andmise oskus; 
3. Hea suhtlemis- ja eneseväljendusoskus nii kõnes kui kirjas; 
4. Hea rutiinitaluvus; 
5. MS Word’i, MS Excel’i, MS Outlook’i hea tundmine, 

Powerpoint’i, Internet Explorer’i ja muude elektrooniliste 
töövahendite ning õigusteavet sisaldavate infosüsteemide 
kasutamise oskus. 

 

Teenistusülesanded: Tulemus: 

1.Esitatud aktide ettevalmistamine 
avaldamiseks. 

Aktid on tähtaegselt töökorralduslike juhiseid järgides 
avaldamiseks ettevalmistatud. 

2. Aktide avaldamine ja vajalike seoste ning 
andmete lisamine. 

Aktid on tähtaegselt ja vigadeta töökorralduslike juhiseid 
järgides  avaldatud, vajalikud seosed on õigesti lisatud. 

3. Vigade parandamine  Riigi 
Teatajas avaldamiseks esitatud ja avaldatud 
aktides. 

Vead on ühe tööpäeva jooksul parandatud vastavalt 
saadud tööülesannetele töökorralduslike juhiseid järgides. 

4.Terviktekstide avaldamiseelne kontroll ja 
avaldamine. 

Terviktekstidesse sisseviidud muudatuste õigsus on enne 
avaldamist kontrollitud ja vajadusel parandatud. 

5. Terviktekstide koostamine ja avaldamiseks 
esitamine. 

Terviktekstid on tähtaegselt ja õigesti töökorralduslike 
juhiseid järgides koostatud ning avaldamiseks esitatud. 

6.Arendustes osalemine. Testülesanded on täidetud ja testimistulemused 
tähtaegselt esitatud, samuti arenduste ettevalmistuste 
käigus andmed korrastatud ja seosed loodud. 

7.Talituse juhataja korraldusel ühekordsete 
ülesannete täitmine. 

Õigeaegselt ja täpselt täidetud ülesanded. 

 
 

Kooskõlastatud 
tegevus ja 
koostöö 

Talituse juhataja, talituse teenistujad, ministeeriumi struktuuriüksused, valitsemis- ja 
haldusala üksused. 

 



 

 

Õigused: 

 
1.Saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt 
valitsusasutustelt informatsiooni, mis on vajalik käesoleva ametijuhendiga pandud 
teenistusülesannete täitmiseks;  
2. Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;  
3. Saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende 
kasutamiseks;  
4. Teha vahetule juhile ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks.  

 

Vastutus: 1. Töö nõuetekohase, õigeaegse ja täpse täitmise eest;  
2. Töö käigus esitatud ja koostatud andmete õigsuse ning seadustele vastavuse eest;  
3. Töövahendite säästliku kavandamise ja kasutamise eest;  
4. Töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu 
puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud teabe hoidmise 
eest.  

 

Ametijuhendi 
muutmine: 

Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 
õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd ministeeriumis. Ametijuhendit võib ilma 
ametniku nõusolekuta muuta, kui ei muutu ametikoha põhieesmärk, põhiülesanded ja 
nõutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi muutmine ei too kaasa teenistuja palga 
muutmist.  

 
 

Teenistuja:   

  

       /allkiri/                                   /kuupäev/  


