TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

uldosakond

To6koht:

valissuhete nounik

Tegevusvaldkond:

ministeeriumi valissuhtlus ja teenistujate, sh praktikantide varbamine
ning nende sisseelamise toetamine

Vahetu juht: kantsler valissuhtluse, arendus- ja personalitalituse juhataja
varbamise ja sisseelamise osas
Alluvad: puuduvad

Tdotaja asendab:

personalikonsultanti vArbamise ja sisseelamise osas

Tdotajat asendab:

personalikonsultant varbamise ja sisseelamise osas

Tddandja poolt kehtestatud néuded:

kérgharidus;

tédkogemus;

CoNO>GO WD =

. hea analllsivoime;

eesti keele oskus korgtasemel (C1);

vaga hea inglise keele suuline ja kirjalik oskus;
head teadmised rahvusvahelisest suhtlemisest;
té6kogemus varbamise valdkonnas;
pohiteadmised projektijuhtimisest;

arvuti kasutamise oskus;

head teadmised digusest, EL institutsioonidest ja EL digusest;
. vaga hea suhtlemis- ning veenmisoskus nii kénes kui kirjas;
11. valissuhtlemise kogemus ja diplomaatilise protokolli tundmine;

. vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis
maaratletud ootustele.

Tookoha pdhieesmark:

ministeeriumi
institutsioonide ja
valissuhtlemise
varbamine.

suhtlemise korraldamine valisrikide ning nende
Uhendustega
kontseptsioonist.

l[ahtuvalt Justiitsministeeriumi
Kvaliteetselt korraldatud

Tdbtajaga kokku lepitud tédulesanded: | Tulemus:

1. ministeeriumi valissuhtlemise korraldamine; toimiv valissuhtlemiskorraldus;

2. reisiteenuste hangete lahtellesande esitamine ning hangete | esitatud |&htellesanne, osavott
labiviimises osalemine; hangetest;

3. juhtkonna ndustamine valissuhtlemise kisimustes; tdhusalt toimiv véliskoostdd. Ulevaade
koostddvbimalustest ja prioriteetsetest
valdkondadest;

4. juhtkonna \visiitide ja  organisatsioonide kilastuste | ettepanekud juhtkonna valisvisiitideks ja

planeerimine valisriikidesse ja nende labiviimise eest | |abi viidud valisvisiidid;
vastutamine;

5. valiskulaliste vastuvdtmise sisuline ja protokolliline | toimunud valiskulaliste visiidid;
I&biviimine; valiskilalistega seotud kulude planeerimine ning | planeeritud kulud, esitatud ettepanekud,
eelarve koostamisel ettepanekute tegemine, eelarve | Ulevaate olemasolu eelarvevahenditest;
taitmise jalgimine (kulutuste kooskdlastamine);

6. kirjavahetuse korraldamine ja kontaktide hoidmine | t6husalt toimiv koost6o;
valisriikide ning valisriikide Eestis asuvate esindustega;

7. NordBalt ja Soome koost66 koordineerimine; jarjepidev  Ulevaade tegevustest ja
tegevuste tdhus toimimine. Vajadusel
kohtumiste ettevalmistamine;

8. valispartneritega koostddlepingute koostamine ja nende | vajadustele ja kontseptsioonile vastavad

taitmise kontrollimine; valiskoostddlepingud;

9. valiskoostddlepingute ja —projektide algatamiseks ja | tdhus ja toimiv valiskoostdd, mis vastab
muutmiseks ettepanekute tegemine; ministeeriumi vajadustele;

10. Justiitsministeeriumi ametnike Euroopa Noéukogu | Justiitsministeeriumi osalemine Euroopa
té0gruppides osalemise koordineerimine; Noukogu to0s;

11. ministeeriumi suhtlemise korraldamine ning | toimiv suhtlus ning elluviidud projektid;

koostdoprojektide 1abiviimise koordineerimine valisriikide




asutustega ja rahvusvaheliste organisatsioonidega;

12.

valismissioonidel ja tsiviilkriisidel osalemise koordineerimine
ministeeriumis ja haldusalas, riiklike ekspertide pakkumiste
vahendamine;

valismissioonidest ja tsiviilkriisidest hea
Ulevaade, riiklike ekspertide pakkumised
vahendatud vastavalt vajadusele;

13.

ministeeriumi kodulehe ja siseveebi ajakohasuse jalgimine
teenistuja tdovaldkondades;

ajakohased andmed kodulehel ja
siseveebis;

14.

personali varbamise koordineerimine ja labiviimine;

nouetele vastava personaliga taidetud
ametikohad,;

15.

praktikakonkursside korraldamine, praktikantide varbamise
toetamine;

labiviidud praktikakonkursid;

16.

uute teenistujate sisseelamise korraldamine, sh vahetu juhi
ndustamine, uue teenistuja koolituse korraldamine;

teavitatud ja ndustatud vahetu juht,
toimunud koolitused, tagasiside uuelt
teenistujalt ja tema juhendajalt;

17.

kantsleri ja arendus- ja personalitalituse juhataja korraldusel
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt taidetud

Ulesanded.

Kooskdlastatud tegevus ja koostdo:

1. ministeeriumi struktuuriiiksused, kantsleri ndunik EL kiisimustes;

2. valitsemisala asutused;
3. Valisministeerium ja Riigikantselei.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sélmitud tdéolepingust, tédlepingu seadusest ja muudest
bigusaktidest.

Tobandja: Tonis Saar

Tdotaja: Kristin Kaur

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




