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AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

justiitshalduspoliitika osakond, Riigi Teataja talitus

Ametikoha nimetus:

nounik

Tegevusvaldkond: Riigi Teataja ja Ametlike Teadaannete védljaandmine ning arendamine
Vahetu juht: Riigi Teataja talituse juhataja

Alluvad: puuduvad

Ametnik asendab: talituse juhataja poolt maaratud ametnikku vastavalt

avaldamisprotsessi skeemile

Ametnikku asendab:

talituse juhataja poolt maaratud ametnik

Ametikoha pdhieesmark:

Riigi Teataja ja Ametlike Teadaannete arendustegevuste kavandamine ja
[&biviimine, digusteabe avaldamine, Euroopa Liidu koostdo digusteabe valdkonnas
Riigi Teataja talituse padevuse piires

Nouded ametniku haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja
oskustele:

1. koérgharidus digusteaduse erialal,

2. eesti keele oskus kérgtasemel (C1);

3. vahemalt Uhe vddrkeele oskus kesktasemel;

4. heal tasemel arvuti kasutamise oskus kontoritédks vajalikus
ulatuses, digusteavet sisaldavate infoslisteemide hea tundmine.

5. hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

6. protsesside juhtimise oskus;

7. korgtasemel analliUsi- ja tulemuste prognoosivdime;

8. iseseisvus to6s;

9. teabe adekvaatse, Oigeaegse ja tapse edastamise ning tagasiside

andmise oskus;
10. pingetaluvus.

Teenistusilesanded:

Tulemus:

1. Ametlike Teadaannete arendamine; Ametlike Teadaannete arendusettepanekud on vaélja

tootatud ja arendustdé6d on andmeandjatega koordineeritud,
téhtaegselt 1abi viidud ning rakendatud;

2. 6igusloome;

Riigi Teatajas ja Ametlike Teadannetes teabe avaldamist
kasitlevad eelndud pdhinevad asjakohasel anallisil ning on
valjatéotatud nduetele vastavalt ja digeaegselt;

3. 6igusteabe avaldamine;

Vastavalt avaldamisprotsessi juhisele esitab teabe
volitusnormide anallUsi kohta digeaegselt. Kdigi seaduste
kohta on koostatud ja avaldatud lihikokkuvétted;

talituse Ulesannete taitmisel;

4. rahvusvahelise koost6d koordineerimine | Valjatdotatud seisuskohad vastavad Eesti Vabariigi huvidele.

Eesti seisukohad t6dgrupi t60ks on koostatud ja edastatud
Euroopa Liidu Ndukogule digeaegselt.

Juhised COREPER ja JHA kohtumisteks on koostatud
nduetele vastavalt ja Oigeaegselt. Eesti Vabariigi
esindamine Euroopa Liidu NOukogu e-biguse (e-6igus)
téérihmas, koostatud memod kohtumistest;

teenistusilesannete taitmine.

5. talituse juhataja korraldusel Uhekordsete | digeaegselt ja korrektselt tdidetud teenistustilesanded.

Tegevuse 1.
kooskdlastamine ja 2.
koost6o

konsultandi tegevus peab olema kooskolastatud talituse juhatajaga;

konsultant teeb koost6dd kdigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala
teenistujate ja tootajatega, samuti ministeeriumitega ja rahvusvaheliselt EL
koostdos osalemisel.

| Ametniku digused, kohustused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest digusaktidest. |




Ametnik:

allkiri/ kuupéev




