
 
KINNITATUD  

Justiitsministeeriumi kantsleri 
24.10.2012.a 

 

Struktuuriüksuse nimetus: eelarve- ja strateegiatalitus 

Töökoht: välisvahendite koordinaator 

Tegevusvaldkond: välisvahendite koordineerimine, rakendusasutuse rolli tagamine 
struktuurivahendite efektiivseks kasutamiseks  

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: finantsanalüütik 

Töötajat asendab: finantsanalüütik 

 

Tööandja poolt kehtestatud nõuded: 1. kõrgharidus (soovitavalt avaliku halduse, õigus- või 
majandusalane); 

2. eesti keele oskus kõrgtasemel; 
3. inglise keele suuline ja kirjalik oskus kõrgtasemel; 
4. head teadmised EL institutsioonidest, välisabi ja toetuste 

valdkonnas; 
5. avaliku halduse organisatsiooni (sh Justiitsministeeriumi 

valitsemisala põhjalikumalt) ja avalikku teenistust reguleerivate 
õigusaktide tundmine; 

6. põhiteadmised finantsjuhtimisest ning head teadmised 
programmi- ja projektijuhtimisest;  

7. väga hea analüüsi- ja üldistusvõime, korrektsus ja 

professionaalne suhtumine töösse, hea töövõime pingeolukorras; 

8. iseseisvus, initsiatiivikus ja algatusvõime; 
9. väga hea suhtlemis- ning väljendusoskus nii kõnes kui kirjas. 

 

Töökoha põhieesmärk: Justiitsministeeriumi välisvahendite valdkonna koordineerimine, 
juhtkonna, struktuuriüksuste ning haldusala asutuste toetamine ja 
võimaluste välja selgitamine, täitmise kontroll ning tulemuste 
hindamine.  Justiitsministeeriumi kui rakendusasutuse rolli täitmise 
tagamine struktuurivahendite efektiivseks kasutamiseks, sh vahendite 
planeerimine riigieelarvesse, toetatavate tegevuste väljatöötamise ja 
rakendamise ning vahendite kasutamise seire koordineerimine;  

 

Ülesanded: Tulemus: 

1. ministeeriumi välisfinantseerimise planeerimise, 
kasutamise ja järelevalve koordineerimine ning 
vastava süsteemi toimivuse tagamine; 

ministeerium kasutab edukalt, süstematiseeritult 
ja ilma tõrgeteta välisvahendeid;  

2. välisfinantseerimise valdkonna info ja 
kommunikatsiooni korraldamine (info 
süstematiseerimine ja säilimise tagamine; info 
jagamine ja raporteerimine); 

võimalikele huvilistele edastatud ja 
süstematiseeritud informatsioon; 

3. ministeeriumi juhtkonna, välispartnerite, huvigruppide, 
ministeeriumi ja haldusala struktuuriüksuste 
nõustamine oma vastutusvaldkonnaga seotud 
küsimustes ning võimaluste välja selgitamine 
välisfinantseerimise ja -projektide koostamisel ning 
elluviimisel; 

informatsiooni õigeaegne edastamine, korrektselt 
vormistatud dokumendid, sihipärane 
välisfinantseerimine; 

4. arvestuse pidamine ja ülevaate haldamine ning 
kaasajastamine välisvahendite taotluste, saadud 
toetuste ja ellu viidud projektide üle;  

korrektne ja kaasajastatud ülevaade; 

5. välisvahendite sihipärase ja tulemusliku 
kasutamise/elluviimise osas ülevaate omamine, 
kontrollimine, vajadusel projektijuhi nõustamine; 

sihipärane välisfinantseerimine vastavalt EL 
nõuetele, vajalikud järelevalvearuanded 
koostatud ja esitatud asjaomastele 
institutsioonidele õigeaegselt; 

TÖÖTAJA AMETIJUHEND 



6. osalemine Euroopa Komisjoni ja teiste asjaomaste 
institutsioonide ja organisatsioonide poolt korraldatud 
välisfinantseerimise ja -koostöö töörühmades, 
seminaridel, konverentsidel ja koolitustel ning 
sellealase informatsiooni vahendamine; 

ministeeriumi ja Eesti seisukohad on esindatud ja 
kaitstud. Töörühmadest saadud informatsioon on 
õigeaegselt edastatud ministeeriumis ja 
haldusalas; 

7. ministeeriumi programmi, eelarvestrateegia ja eelarve 
koostamisel välisvahendite planeerimise-, seire- ja 
hindamisprotsesside koordineerimine ja arendamine 
kooskõlas siseriikliku strateegilise planeerimise ja 
riigieelarve koostamise ning seire protsessidega; 

esitatud ettepanekud eelarve koostamisel 
välisvahendite osas, struktuurivahendite 
planeerimisel on ministeeriumi seisukohad 
esindatud; 

8. tööks vajalike õigusaktide, eeskirjade, strateegiliste 
dokumentide ja protseduuride väljatöötamine ning 
uuendamine, vajaminevate lepingute ette 
valmistamine; 

kehtivad ja asjakohased õigusaktid, eeskirjad, 
strateegilised dokumendid, lepingud ja 
protseduurid; 

9. 2021-2027 struktuuritoetuse administreerimissüsteemi, 
Justiitsministeeriumi kui rakendusasutuse kinnitatavate 
tööprotseduuride ja juhendite välja töötamine ja 
muutmine; 

toimiv protsess, kehtivad tööprotseduurid ja 
juhendid; 

10. Justiitsministeeriumi koordineeritavate 2021-2027  
struktuuritoetuse meetmete (meetmete) toetuse 
andmise tingimuste  (TAT) ettevalmistamise 
koordineerimine ja vajadusel muutmine; 

korrektselt vormistatud TAT-d; 

11. meetme rakendamiseks vajalike protseduuride 
koostamises osalemine ning juhendite 
ettevalmistamine ja vajadusel muutmine; 

meetme tegevused on korrektselt rakendatud; 

12. meetme seire ja seirearuandluse korraldamine ning 
rakendusasutuse seirearuande koostamise 
koordineerimine; 

 tõhusalt toimiv järelevalvesüsteem; 

13. vajalike indikaatorite ja mõõdikute väljatöötamise 
koordineerimine; 

asjakohased indikaatorid  ja mõõdikud; 

14. vajadusel struktuuritoetuse riskide hindamises 
osalemine ja vajalike tegevuste elluviimine; 

maandatud riskid; 

15. rakendusasutuse rolli tagamisega seotud muude 
tegevuste koordineerimine või läbiviimine; 

tegevused õigeaegselt rakendatud; 

16. talituse juhataja korraldusel ühekordsete ülesannete 
täitmine. 

õigeaegselt ja korrektselt täidetud ülesanded. 

 

Kooskõlastatud tegevus ja koostöö 

1. Justiitsministeeriumisisene koostöö; 
2. Koostöö teiste ministeeriumide ja huvipooltega; 
3. Koostöö välisriikide justiitsministeeriumide, saatkondade jt. asutustega; 
4. Koostöö Euroopa Komisjoniga; 
5. Vajadusel koostöö muude asjaomaste rahvusvaheliste organisatsioonidega. 

 
 

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

 
Tööandja: Tõnis Saar, kantsler Töötaja: Annika Leevand 

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 

   
 


