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1 ULDSATTED

1.1. Struktuuriiiksus:

1.2. Ametikoht:

1.3. Tegevusvaldkond:
1.4. Teenistusiilesannete ja
korralduste saamine:

1.5. Allub:

1.6. Ametisse nimetab ja
vabastab:

1.6.Kes asendab:
1.7.Keda asendab:

EV alaline esindus Euroopa Liidu juures

erialadiplomaat tédvaldkonna kiisimustes —
Sotsiaalministeeriumi (edaspidi SM) esindaja

erialakiisimustes SM tédala asekantslerilt,
SM juhtkonnalt ning vilispoliitilistes ja esinduse
todkorralduslikes kiisimustes esinduse juhilt

vahetult esinduse juhile ja SM tooala asekantslerile

Vilisministeeriumi (edaspidi VM) kantsler SM
kantsleri ettepanekul ja sotsiaalministri teadmisel;

esinduse juhi poolt médratud isik
puudub

II AMETIKOHA EESMARK

Kaasa aidata Eesti efektiivsele osalemisele Euroopa Liidu (edaspidi EL) otsustusprotsessis

toovaldkonnas.

I11-1V TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

3. Ulesanded

4. Tulemused ja kvaliteedi kriteeriumid

3.1.Kogub ja analiitisib EL ja selle
litkkmesriikide todpoliitika alast infot ning
vahendab seda SM-le.

4.1. SM-il on Bigeaegne ja kvaliteetne
informatsioon EL ja selle liikkmesriikide
tédvaldkonna kiisimustes.

3.2.0Osaleb EL toovaldkonda puudutavate
programmide koordineerimisel ning vahendab
vastavat infot.

4.2. SM-1 on digeaegne ja kvaliteetne info
to6valdkonda puudutavate EL programmide
0sas.

3.3. Osaleb toovaldkonna kohtumistel,
seminaridel ja td6gruppides ning koostab
nende kohta aruandeid.

4.3. Tagatud on olulise informatsiooni
digeaegne valdamine ning Eesti huvide ja
seisukohtade kaitsmine ldbiradkimis- ja
otsustusprotsessides.

3 4. Osaleb td6valdkonna juhiste koostamisel
ning teeb ettepanekuid Eesti positsioonide vi
juhiste muutmise kohta.

4 4. Ettepanekud juhiste koostamiseks ja
positsioonide kujundamiseks on asjakohased
ning digeaegselt edastatud.

3.5. Valmistab ette oma tegevusvaldkonnas
toimuvaid ministrite kohtumisi, osaleb
nimetatud kohtumistel ning koostab nende
kohta aruandeid.

4.5. On loodud eeldused Eesti huvide
efektiivseks kaitsmiseks EL
otsustusprotsessides.

3.6.0Oma to0st tulenevalt suhtleb asjakohaste
EL institutsioonide (Komisjon, Parlament) ja

4.6. EL ja selle liikmesriikide tédvaldkonna
info jouab vajalike osapoolteni digeaegselt,
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EL liikmesriikide alaliste esinduste kujundatud on asjakohane ja toimiv
tootajatega, vajadusel ka teiste riikide ning koostoovorgustik.

rahvusvaheliste organisatsioonide

esindajatega.

3.7. Annab korrapéraselt aru oma tegevusest 4.7. EL toovaldkonda puudutav info ning
esinduse juhile, SM vilissuhete ja vastavad Eesti seisukohad on
eurokoordinatsiooni osakonnale ning tédala dokumenteeritud.

asekantslerile.

3.8.Tdidab esinduse juhi ja SM iihekordseid, | 4.8. Muud iilesanded on edukalt tdidetud.
oma tegevusvaldkonnaga seotud iilesandeid.

V OIGUSED

Oma teenistusiilesannete tditmisel on erialadiplomaadil Gigus:

5.1. saada SM-i, ministeeriumi valitsemisalas olevate ametiasutuste ja hallatavate riigiasutuste,
teiste riigiasutuste ning VM-i teenistujatelt ja struktuuriiiksustelt informatsiooni, vajalikke
dokumente ja selgitusi oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.2. saada ametialast tdiendkoolitust;

5.3. kirjutada alla tema poolt koostatud informatiivsele materjalile, kooskdlastada ja
allkirjastada ning viseerida dokumente kooskélas SM-i ja esinduse pdhimédruse ning SM-i ja
VM-i ja asjaajamiskorraga;

5.4. esitada arvamusi ja soovitusi SM-le ja VM-le;

5.5. informeerida SM-i ja VM-i juhtkonda teenistusiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest
ning vajaduse korral teha ministeeriumi vastavatele ametnikele ettepanekuid nende asjaolude
k&rvaldamiseks.

VI VASTUTUS

Erialadiplomaat vastutab:

6.1. oma teenistusiilesannete tditmise eest otstarbekalt, kohusetundlikult ja omakasupiiiidmatult;
6.2. oma teenistusiilesannete tditmisel saadud informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest,
lahtudes vastavatest Eesti Sigusaktidest ning vastavatest ministeeriumis kehtestatud
regulatsioonidest;

6.3. diplomaatiliste suhete Viini konventsiooniga esitatud nduete jargimise eest;

6.4. VM avalikkusega suhtlemise juhendi jérgimise eest.

VII NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

7.1. haridus, vajadusel kvalifikatsioon:
korgharidus

7.2. vajalikud tunnistused ja load, mida ametikoht néuab:

7.3. vajalik tookogemus:
vilhemalt 2-aastane totkogemus SM-s voi selle valitsemisalas

7.4. teadmised ja oskused (vajalikud pohiteadmised ja oskused ametikohal to6tamiseks):
SM struktuuri, ministeeriumisisese t66jaotuse tundmine, ministeeriumi valitsemiseala ja
seda reguleerivate digusaktide tundmine;
tédvaldkonna tundmine;
teadmised Sigusloomest;
iildised teadmised diplomaatiast;
teadmised Euroopa Liidust, selle eesmérkidest, institutsioonidest ja otsustusprotsessist;
viga hea suhtlemis- ja labirdidkimisoskus;
hea kirjalik eneseviljendusoskus;
analiiiisi- ja tildistusoskus.
keeleoskus (9-palline skaala):
eesti keele oskus — korgtasemel
inglise keele oskus — vidhemalt tasemel 5
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teise vodrkeele oskus — vihemalt tasemel 3
arvutiga t6otamise oskus:
Outlook
,,Arvutikasutaja Oskustunnistuse” (AO) ulatuses:
AO3 (tekstit6otlus)
AO4 (tabeltoostlus)
AQOG6 (esitlus)

7.5. isiksuseomadused:

koostéovdime — meeskondlikkus ja vdime to6tada koos erinevate isiksustega;

kohanemisvdime — vdime kohaneda uute olukordadega;

pinge- ja stressitaluvus — v3ime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
digesti hinnata olukorda;

otsustusvdime — suutlikkus v3tta iseseisvalt vastu otsuseid oma péadevuse piires, vdime ette
n#ha otsuse tagajérgi ja vastutada nende eest;

algatusv@ime ja loovus — v8ime vilja to6tada uusi lahendusi, algatada muudatusi ja neid
ellu viia;

vastutusvdime — usaldatavus, kohusetunne, enesedistsipliin ja soov saavutada hiid
t66tulemusi.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase vahetu
juhi ja alluva vahelise vestluse ajal;

8.2. ametijuhendit v&ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete
maht oluliselt ei suurene.

Teenistuja nimi Allkiri Kuupiev
Kooskdlastused:
Ametikoht Nimi Allkiri Kuupéev
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