NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus Héirekeskuse juhtkond

1.2. Ametikoht ndunik

1.3. Teenistuskoht Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht direktor

1.5. Asendamine nduniku asendab direktori madratud ametnik

2. AMETIKOHA Nouniku ametikoha eesméark on monitorida muutusi tihiskonnas

EESMARK ja avalikus halduses sh Hairekeskuses, koguda ja analliisida
informatsiooni ning teha ettepanekuid Hairekeskuse
pdhillesannete taitmiseks ja arengueesmarkide saavutamiseks.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. korraldab Hairekeskuse
juhtkonnale vajaliku informatsiooni
kogumist, slinteesimist ning
seisukohtade ettevalmistamist;

Vastutab, et informatsioon on edastatud juhtkonnale
nduetekohaselt, Gigusparaselt ja 6igeaegselt.

3.2. ndustab ja abistab Hairekeskuse
teenistujaid erinevates
koostdovaldkondades;

Vastutab, et Hairekeskuse teenistujaid on ndustatud ja
abistatud nBuetekohaselt, digusparaselt ja digeaegselt.

3.3.korraldab jarjepidevat t66d
Héirekeskuse koosttdpartneritega;

Vastutab, et to0 koostoopartneritega oleks tagatud ja
tulemuslik, ning arvamused ja ettepanekud on esitatud
nduetekohaselt, Gigusparaselt ja Gigeaegselt.

3.4. annab soovitusi Hairekeskuse
t66 tulemuslikumaks
korraldamiseks;

Vastutab, et antud soovitused Hairekeskuse t66
tulemuslikumaks korraldamiseks toetavad Hairekeskuse
eesmarkide saavutamist.

3.5. analliusib Hairekeskuse t66d
reguleerivaid digusakte ja
dokumente;

Vastutab, et Hairekeskuse t06d reguleerivad digusaktid
(sh Euroopa Liidu digusaktid) ja dokumendid on
analliusitud ning hinnangud esitatud nduetekohaselt,
Oiguspéraselt ja digeaegselt.

3.6. osaleb ja teeb ettepanekuid
Hairekeskuse t006d reguleerivate
juhendite koostamisel.

Vastutab, et arvamused ja ettepanekud Hairekeskuse t66d
reguleerivate juhendite osas on esitatud néuetekohaselt,
digusparaselt ja Gigeaegselt.

3.7. tdidab Hairekeskuse direktori
vOi direktori asetéitja korraldusel

Vastutab, et tilesanded on taidetud nduetekohaselt,
diguspéraselt ja digeaegselt.




muid ké&esolevast ametijuhendist
mittetulenevaid Uhekordseid
ulesandeid.

4. P6hinduded

4.1. Haridus

kdrgharidus.

4.2. Tobkogemus

todkogemus avalikus teenistuses vahemalt 3 aastat, sh
juhtimiskogemus 1 aasta.

4.4. Teadmised

riigi pdhikorra, kodanike diguste ja vabaduste ning
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

uldised teadmised Euroopa Liidust;

Héirekeskuse asjaajamiskorra tundmine;
juhtimisalased teadmised.

4.4 Arvutioskus

dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Excel, MS
Word, MS Internet Explorer.

4.5 Keeleoskus

eesti keel (kBrgtase); inglise keele valdamine
kesktasemel.

4.6 Isikuomadused

Véga hea suuline ja Kirjalik véljendusoskus; iseseisvus;
otsustus-, analliisi-ja algatusvdime; pingetaluvus;
kohusetundlikkus; korrektsus; orienteeritus
meeskonnattdle; organisaatorivdimed; loomingulisus..

5. KOHUSTUSED

Nounikul on kohustus

5.1. téita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning direktori voi direktori
asetditja poolt antud hekordseid tlesandeid nduetekohaselt, digusparaselt ja digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete taitmiseks tema ké&sutusse antud vara sihiparaselt ja

heaperemehelikult;

5.4. osaleda ametkondadevaheliste ja majasiseste t66gruppide t66s.

6. OIGUSED

Nounikul on digus

6.1. saada koigilt Hairekeskuse struktuuritiksustelt ja véljaspool struktuuritiksusi asuvatelt




teenistujatelt osakonna tooks vajalikku teavet;

6.2. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.3. saada Hairekeskuselt oma todilesannete taitmiseks to0vahendid.

6.4. juhtida direktori vOi direktori asetéitja tahelepanu ametijuhendijargsete llesannete taitmise
takistustele ja nende pdhjustele.

Kehtib alates 1. juuli 2011.




