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AMETIKOHA EESMARK

EUROKOORDINATSIOONI JA VALISSUHETE OSAKOND
EUROKOORDINATSIOONI JA VALISSUHETE OSAKONNA JUHATAJA

osakonnajuhataja poolt maaratud ametnik
vahetu juhi poolt maaratud isikut

Eurokoordinatsiooni ja valissuhete osakonna juhataja tlesanne on koordineerida ministeeriumi ja tema haldusala
tegevust osalemisel Euroopa Liidu otsustusprotsessis ja rahvusvahelises koosto0s.

3.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Pohiiilesanded

Soovitud tulemus

1. Euroopa Liidu (edaspidi EL) otsustusprotsessis = ministeeriumi osalemine EL otsustusprotsessis
osalemise koordineerimine ministeeriumis ja on efektiivne, juhised on kvaliteetsed ja Gheselt
haldusalas moistetavad ning kooskdlastatud seotud

ametiasutuste ja huvigruppidega;
= EL N&ukogu ministrite kohtumiseks on ette
valmistatud kvaliteetsed materjalid

2. Koostd6 arendamine rahvusvaheliste = tagatud on korrektne info liikumine kdigi
organisatsioonide, diplomaatiliste esinduste ja osapoolte vahel
konsulaarasutustega ning ministeeriumi teiste
valispartneritega

3. Kiulaliste ja delegatsioonide vastuvdttude ja = {ritused ja vastuvdtud on korraldatud lahtudes
ministeeriumi Urituste korraldamine ning protokolli ja etiketi reeglitest silmas pidades
osakondade ndustamine vastaval teemal saastlikkust ning kinni pidades Riigihangete

seadusest;

= osakondadele ja ministeeriumi juhtkonnale on
vajadusel tagatud ndustamine Urituste
korraldamise, protokolli ja etiketi teemadel

4. Valislahetuse pdhimotete kujundamine = loodud on ministeeriumi valislahetuste kord, mille

taitmist pisteliselt kontrollitakse

5. Ministeeriumi eurokoordinatsiooni strateegiliste = digeaegselt on valminud strateegilised
suundade arendamine koostods ministeeriumi dokumendid ja rakenduskavad,;
juhtkonna ja eurokoordinatsiooni juhiga = olulised osapooled ja koostédpartnerid on

kaasatud strateegiliste suundade valjatd6tamisse

6. Ministeeriumi valissuhtlemise suunamine, = osakondadele on tagatud valissuhtlemiseks
lahtudes Eesti Vabariigi valispoliitikast ja vajalik taustainfo, mis I&htub Eesti Vabariigi
ministeeriumi prioriteetidest valispoliitika Uldsuunistest ja prioriteetidest

7. Ministeeriumi strateegilises planeerimises = on antud sisend valitsemisala arengukavasse,
osalemise korraldamine eesmarkide seadmise ja riigieelarvesse ja selle tegevuskavasse;
tegevuste planeerimisega valitsemisala = koostatud on osakonna tddplaan ja eelarve;
arengukavasse, riigieelarvesse ja selle = strateegiadokumentides osakonnale pustitatud
tegevuskavasse ning tooplaani eesmargid on taidetud digeaegselt ja

kvaliteetselt

8. Osakonna t66 juhtimine, korraldamine ja = tegevused on teostatud vastavalt téplaanile ja

kontrollimine ning osakonnale pandud
Ulesannete digusparase, tapse ja tdhtaegse

eelarve piires;
struktuuriliksuse Ulestesse tegevustesse on




taitmise tagamine

kaasatud vajalikud osapooled;

teenistujad teavad selgelt oma tddillesandeid ja
oodatavat tulemust ning saavad oma t66le
regulaarselt tagasisidet;

t66ks vajalik informatsioon on teenistujatele
edastatud digeaegselt;

osakonna t66d kajastavad aruanded on esitatud
téhtaegselt;

osakonnajuhataja omab pidevalt Ulevaadet
teenistujate t00st ja peamiste todprotsesside
kulgemisest

9. Osakonna ametnike ja to6tajate varbamine,
juhendamine ja motiveerimine ning eelduste
loomine nende arenguks ja hea t666hkkonna
hoidmiseks

koosttds digus- ja personaliosakonnaga on
vajalikud teenistuskohad kompetentse
personaliga taidetud;

arenguvestlused on vastavalt arenguvestluste
korrale Uks kord aastas labi viidud;
osakonnale on koostatud teenistujate
arenguvajadustele vastav arendustegevuste
kava;

vajadusel on tehtud ettepanekud teenistujate
palkade ja lisatasude osas;

teenistujad on motiveeritud oma té6ilesandeid
taitma;

osakonnas valitseb positiivne dhkkond

10. Osakonna t66 anallilisimine ja hindamine ning
to6jaotuse maaramine. Osakonna ametnike ja
tootajate ametijuhendite ning osakonna
pdhimaaruse valjatdétamine

osakonna poéhimaarus on ajakohane;

osakonna struktuur on optimaalne péhimaaruses
satestatud Ulesannete taitmiseks;

ametijuhendid on ajakohased, kinnitatud ja
allkirjastatud, vajadusel on tehtud ettepanekud
nende muutmiseks;

vajadusel on tehtud ettepanekud osakonna
tookorralduse tohustamiseks;

11. Osakonna esindamine oma padevuse piires

osakonna seisukohad ja arvamused on esitatud
korrektselt ja professionaalselt;

osakond on padevalt esindatud ettenahtud
koosolekutel, tddgruppides jm

12. Osakonna p6éhimaarusega pandud tdiendavate
Ulesannete ja ministeeriumi juhtkonna antud
Ulesannete taitmine

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
bigeaegselt

Pohitegevust toetavad lilesanded

1. Koostd6 ministeeriumi juhtkonna ja teiste
osakondade ametnike ja to6otajatega,
valitsemisala asutustega, teiste ministeeriumide
ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas

valja on kujunenud koostddpartnerite vérgustik;
omatakse ajakohast informatsiooni ja teadmisi
teiste riikide analoogsetest kogemustest

2. Eksperdihinnangute andmine ja juhtkonna
ndustamine oma padevusvaldkonnas

pdhjendatud hinnangud on antud ja seisukohad
kujundatud;
nduanded on asjakohased ja rakendatavad

3. Ettepanekute tegemine ministeeriumi
té6korralduse parendamiseks

ettepanekud on asjakohased ja rakendatavad

4, OIGUSED

Osakonnajuhatajal on digus:

= allkirjastada vastavalt osakonna pdhimaarusele informatiivse sisuga kirju, millega ei vbeta rahalisi
ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda kohustusi ministeeriumivalistele isikutele, kui

Oigusaktid ei nde ette teisiti;

= anda ametnikele nende padevusele vastavaid taiendavaid lihekordseid teenistus- llesandeid;
* saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi

struktuuritiksustelt ja valitsemisala asutustelt;

= saada ametikohale vajalikku koolitust vastavalt arendustegevuste kavale;

»= taotleda vajalikke t66vahendeid ja -tingimusi;
= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga.




5. VASTUTUS

Osakonnajuhataja vastutab:
=  Sotsiaalministeeriumi pdhimaaruse ja osakonna pdhimaarusega osakonnale pandud ulesannete
digusparase, tapse ja digeaegse taitmise eest ning annab sellest aru juhtkonnale;
= osakonna tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase menetlemise eest;
= teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

= avaliku teenistuse seaduse alusel ametnikele seatud piirangute jargimise eest;
= teenistusilesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
= oma ametialase padevuse hoidmise ja tdiendamise eest;
=  ministeeriumi hea maine hoidmise eest.
6. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS ESITATAVAD NOUDED!

Haridus

Koérgharidus, soovitavalt arikorralduse erialal. Soovitavalt magistrikraad vdi sellega vordsustatud
kvalifikatsioon.

Tookogemus

Vahemalt 2-aastane juhtimiskogemus vi véhemalt 3-aastane t66kogemus ametiasutuse voi ametikoha
té6valdkonnas.

Keeleoskus
Eesti keel Suuline C1 Kirjalik C1
V6orkeel (soovitav inglise keel) Suuline C1 Kirjalik B2
V6orkeel (soovitav saksa, vene Suuline B2 Kirjalik B1
vOi prantsuse keel)

Keeleoskuse maaramisel kasutatakse Euroopa keeledppe raamdokumendis maaratletud 6 keeleoskustaset.
Tapsemad keeleoskustasemete kirjeldused on vaélja toodud Sotsiaalministeeriumi varbamise ja valiku korras.
Keeleoskustasemele lisandub ametialase sdnavara valdamise ndue.

Arvutioskus

= teksti- ja tabeltdétlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
. interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

= elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

= siseinfoslisteemi kasutamise oskus.

Ulesannete tiitmiseks vajalik kompetentsus?

= vaga hea etiketi ja protokollinormide tundmine;

= rahvusvahelise koostd6 valdkonna arengu vaga hea tundmine, sh Euroopa Liidu konteksti tundmine;
. Eesti Vabariigi valispoliitika Uldsuuniste hea tundmine;

= Eesti Uhiskonna ja valitsemisprotsesside tundmine, sh baasteadmised digusloomeprotsessist ja riigi
rahandusest;

= head teadmised ministeeriumist ja selle valitsemisalast;

= oskus planeerida t00d ja maarata prioriteete;

= protsesside ja projektide juhtimise oskus;

= tulemuste hindamine ja tagasiside andmine;

= personali juhtimise ja arendamise oskus, sh delegeerimisoskus;

. kommunikatsioonijuhtimise oskus;

= finants- ja varade juhtimise alased teadmised;

oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t60d organisatsiooni tegevuse ja eesmarkidega.

1 Néuded haridusele, tddkogemusele ja keeleoskusele tulenevad Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a
maarusest nr 114 ,Ametnike haridusele, tédkogemusele ja voorkeelte oskusele esitatavad nduded”
2 Kompetentsust on kirjeldatud kompetentsusmudelis.




Soovitavad isiksuseomadused

- pingetaluvus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatdotamiseks ja elluviimiseks;
otsustusvoime;

kohuse- ja vastutustunne;

suhtlemis- ja enesevaljendusoskus;
koostédoskus;

motiveerimis- ja eestvedamisoskus;
tulemustele orienteeritus;
kohanemisvdime ja paindlikkus;
usaldusvaarsus ja tasakaalukus;
lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

7. AMETIKOHTA PUUDUTAYV LISAINFORMATSIOON

Kasutada olevad toovahendid

. sulearvuti koos vajaliku tarkvaraga;
kantseleitarbed:;

lauatelefon;

printeri ja paljundusmasina kasutamise vdimalus;
transpordi kasutamise vdimalus ametisditudeks.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule ja vajaduse korral muudetakse Uks kord aastas.
Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
eurokoordinatsiooni ja valissuhete osakonna juhataja kantsler




