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KESKKONNAMINISTEERIUMI MINISTRI REFERENDI  

(tegevusvaldkond: ministri ja kantsleri asjaajamise korraldamine) 

AMETIJUHEND 

 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Töökoha nimetus ministri referent; 

1.2. Töölepingu sõlmib kantsler; 

1.3. Allub ministrile; 

1.4. Alluvad puuduvad; 

1.5. Asendajad asjaajamise büroo referent; 

1.6. Asendab kantsleri poolt määratud teenistujat. 

 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Ministri ja kantsleri teenistusülesannetega seotud asjaajamise korraldamine. 

 

3.    TÖÖKOHUSTUSED 

3.1 Ministri ja kantsleri asjaajamise korraldamine ja telefoni teel saabunud informatsiooni  

haldamine ja edastamine, vajadusel kohtumiste aegade kooskõlastamine koostöös 

ministri ja kantsleriga.  

3.2 Ministrile allkirjastamiseks edastatud dokumentide allkirjastamise korraldamine. 

3.3 Riigikogu täiskogu istungite graafiku ja päevakorra järgimine ning ministri  

 ettekanneteks vajalike dokumentide olemasolu tagamine. 

3.4 Materjalide esitamine Vabariigi Valitsuse istungile ja valitsuskabineti nõupidamisele  

 läbi elektroonse infosüsteemi. 

3.5 Ministri ja kantsleri kohtumisteks materjalide kogumine ja ettevalmistamine. 

3.6 Ministri ja kantsleri poolt läbiviidavate koosolekute ja nõupidamiste tehnilise    

 ettevalmistamise korraldamine ja vajadusel protokollimine.  

3.7 Ministri ja kantsleri päevakava pidamine. 

3.8 Ministri ja kantsleri lähetusega seotud asjaajamise korraldamine.  

3.9 Ministri ja kantsleri nõustamine ministeeriumi tööd ja asjaajamist puudutavates  

 küsimustes. 

3.10 Töökoha pädevusse kuuluvatele kirjadele, teabenõuetele ja muudele dokumentidele  

 vastamine. 

3.11 Ministri ja kantsleri poolt antud muude ühekordsete ülesannete täitmine.  

 

4.   VASTUTUS 
4.1.  Vastutab ametijuhendiga määratud töökohustuste õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- 

ja vastutustundliku täitmise eest. 

4.2.  Vastutab töö tõttu talle teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, delikaatsete isikuandmete 

ning muu juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase kasutamise ja hoidmise eest. 



 

 

 

4.3.  Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning 

teabe õigsuse  ja seaduslikkuse eest. 

4.4.  Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise  

kasutamise ja säilimise eest ning töösuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

4.5.  Vastutab Keskkonnaministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes. 

4.6. Vastutab oma töövaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

 

5.  ÕIGUSED 

5.1.  Saada töökohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

teenistujatelt ja teistelt Keskkonnaministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt 

õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

5.2.  Saada tööülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

5.3.  Saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

5.4.  Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks. 

5.5.  Edastada ministri suulisi korraldusi ja kontrollida nende täitmist. 

 

6.  TÖÖTAJALE ESITATAVAD NÕUDED 

6.1.  Haridus  asjaajamise alane kutseharidus;  

6.2.  Eelnev töökogemus vähemalt 2-aastane töökogemus töökoha 

tegevusvaldkonnas;  

6.3.  Teadmised    asjaajamise põhimõtete tundmine;  

6.4.  Keeleoskus    eesti keele oskus kõrgtasemel (C-1 tase), inglise  

keele oskus kesktasemel (B-2 tase);  

6.5.  Arvutioskus     tekstitöötlus- ja tabelarvutusprogrammi  

       kasutamise oskus kesktasemel,  

       dokumendihaldussüsteemi kasutamise oskus 

       kesktasemel; 

6.6.  Isikuomadused   täpsus, korrektsus, väga hea suhtlemisoskus 

      kohuse- ja distsipliinitunne, pingetaluvus ja  

      organiseerimisvõime. 

  

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või 

vajadus tööd ümber korraldada. 


