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AMETIJUHEND 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Juhtkond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Ministri nõunik 

1.3. Töölepingu sõlmib Minister 

1.4. Vahetu juht Minister 

1.5. Alluvad Puuduvad 

1.6. Kes asendab Vahetu juhi määratud töötaja 

1.7. Keda asendab Vahetu juhi määratud töötaja 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Ministri nõuniku töökoha eesmärk on tagada ministrile vajalik informatsioon ja toetus keskkonna 

valdkonna poliitika kujundamiseks, Vabariigi Valitsuse istungitel ja Valitsuskabineti nõupidamistel 

arutusele tulevate Keskkonnaministeeriumi (edaspidi ministeerium) õigusaktide ja dokumentide eelnev 

läbivaatamine ja analüüs, ministri sõnavõttude ja avalduste ettevalmistamine, igapäevase asjaajamise 

korraldamine ning Riigikogu liikmete arupärimistele ja kirjalikele küsimustele vastamine. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Suhtleb Vabariigi Valitsuse nõunike, 

Riigikogu komisjonidega ja 

fraktsioonidega Riigikogu menetluses 

olevate valdkonna eelnõude sisulistes 

küsimustes. 

Minister on aktiivselt kaasatud õigusloome protsessi. 

3.2. Osaleb valdkonnapoliitika kujun-

damiseks vajalike dokumentide ja 

arengukavade koostamisprotsessides. 

Valdkonnapoliitika kujundamiseks vajalike 

dokumentide ja arengukavade koostamis-

protsessidesse on sisendid antud. 

3.3. Kooskõlastab ministrile all-

kirjastamiseks esitatavad dokumendid 

ja kirjad. 

Ministril on olemas vajalik informatsioon 

seisukohtade kujundamiseks. 

3.4. Aitab ette valmistada ministri kirju, 

sõnavõtte ja artikleid meedias; 

koordineerib Riigikogu liikmete 

arupärimistele ja kirjalikele küsimustele 

ning Riigikogu infotunnis esitatud 

küsimustele vastamist. 

Kirjad, sõnavõtud ja artiklid valmivad õigeaegselt, 

kasutatud on õigeid andmeid ning on olemas ministri 

kooskõlastus. 

3.5. Suhtleb vajadusel ministri vastuvõtule 

soovijatega ja edastab nende 

probleemid ministrile. 

Vajalik informatsioon on ministrile edastatud, 

vajadusel algatatud menetlus, probleemidele saadud 

seletus või lahendus. 

3.6. Osaleb vajadusel ministri kohtumistel 

ning visiitidel, kogub ja valmistab 

selleks ette materjale. 

Kohtumised ja visiidid on ettevalmistatud. Ministrile 

ja teistele asjasse puutuvatele isikutele on 

informatsioon edastatud.  

3.7. Suhtleb vajadusel erakonnaga ministri 

poliitilisi otsustusi puudutavates 

küsimustes. 

Erakond ja minister on vastastikku informeeritud. 



3.8. Täidab lähtuvalt teenistuskoha 

eesmärkidest vahetult juhilt saadud 

muid ühekordseid ülesandeid ja 

korraldusi. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

 

4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt 

ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- ja 

vastutustundliku, õigusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 

õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise 

ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses. 

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne dokumentide arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE,  TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Kõrgharidus. 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Soovitavalt eelnev töökogemus avalikus teenistuses. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

6.3.1. Tekstitöötlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1. Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2. Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-2 Kirjutamine B-2 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED  

6.5.1. Teadmised riigi ja ühiskonna toimimispõhimõtetest. 

6.5.2. Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja õigussüsteemist ning selle 

rakendamisest. 

6.5.4. Turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise 

põhimõtete tundmine. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1. Väga hea suhtlemisoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja läbirääkimisi pidada, hea 

suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus. 



6.6.2. Väga hea meeskonnatöö oskus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, hea 

organiseerimisvõime, analüüsioskus. 

6.6.3. Kõrge pingetaluvus. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 


