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SPORDIOSAKONNA NOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuritiksus spordiosakond
Ametikoht ndunik
Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad puuduvad
Ametnikku asendab osakonnajuhataja voi tema méadratud ametnik
Ametnik asendab osakonnajuhataja méadratud ametnikku

2. AMETIKOHA EESMARK

Spordivaldkonna poliitikakujundamise protsessis osalemine, sh valdkonna strateegiline
planeerimine, vajaliku digusruumi arendamine, ressursside kavandamine ja valdkonna seisundi

ning arengu hindamine.

Teenistusiilesannete tditmisel 14htub ametnik hea poliitikakujundamise tunnustest: see peab olema
ette- ja véljapoole vaatav, innovaatiline, paindlik ja loov, tdenduspdhine, kaasav, sidus, dppiv,

kommunikeeriv, hindav ja uuenev.

3. PEAMISED TEENISTUSULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

Nounik:

3.1. Osaleb riiklike spordiga seotud
strateegiliste dokumentide
viljatootamisel ning neis toodud
eesmadrkide saavutamiseks vajalike
tegevuste elluviimisel.

Oma tegevusvaldkonnas on sisend
strateegiliste dokumentide koostamisel
Oigeaegselt ja pdhjendatult esitatud.
Strateegilistes dokumentides nimetatud
eesmarkide saavutamiseks vajalikud
tegevused on planeeritud ja ellu viidud.

3.2. Osaleb spordivaldkonda reguleerivate
oigusaktide eelndude koostamises.

Oigusaktside eelndud ja seletuskirjad on
koostdds teiste osakondade ja
spordiorganisatsioonidega digeaegselt ja
korrektselt koostatud.

3.3. Osaleb spordivaldkonna eelarve
koostamise protsessis ning spordi-
organisatsioonidele toetuse eraldamise
pohimotete kujundamisel.

Oma tegevusvaldkonnas on eelarve
kasutamiseks ettepanekud koostatud ja
vahetule juhile esitatud.

Valdkonna eelarve on sihipéraselt
kasutatud ning vajaduse korral on
muudatusettepanekud vahetule juhile
esitatud.

3.4. Moodustab Kultuuriministeeriumi
(edaspidi ministeerium) spordialaseid
komisjone ja ndukogusid ning osaleb

Oma tegevusvaldkonnas on vajalikud
komisjonid ja ndukogud moodustatud,
nende kohtumiste materjalid on ette
valmistatud ning kohtumistel osaletud.




nende ja ka teiste asutuste moodustatud
komisjonide ja ndukogude t60s.

Teiste asutuste poolt moodustatud
komisjonides ja ndukogudes on osaletud.

3.5. Osaleb valdkonnaga seotud {iritustel,
seminaridel, konverentsidel ning
ministeeriumi poolt korraldatavate
iileriigiliste projektide, seminaride ja
iirituste planeerimisel ja ldbiviimisel.

Oma tegevusvaldkonnas on vajalikud
iileriigilised projektid, seminarid ja iiritused
ette valmistatud.

Teiste partnerite poolt korraldatud iiritustel,
seminaridel ja konverentsidel on
ministeerium vastavalt vajadusele
esindatud.

3.6. Teeb koostodd teiste ministeeriumidega
valdkonnaiileste teemade késitlemisel.

Koost66 teiste ministeeriumide ja teiste
partneritega on hea, itihiseid eesmédrke on
tajutud ja nende nimel on tegutsetud.
Nounik on valdkondadevahelise koosto ja
valdkondadeiilese vorgustumise
edendamisega siistemaatiliselt tegelenud.

3.7. Teeb koostodd maakondade ja kohalike
omavalitsuste spordiametnike ning
spordiorganisatsioonide esindajatega.

Oma tegevusvaldkonnas on tegevuste
elluviimisel tehtud koost6dd maakondade
ja kohalike omavalitsuste spordiametnike
ning spordiorganisatsioonide esindajatega.
Toimub regulaarne suhtlus ja infovahetus
maakondade ja kohalike omavalitsuste
spordiametnike ning
spordiorganisatsioonide esindajatega.

3.8. Teostab kontrolli spordivaldkonna
toetuste sihipdrase kasutamise iile.

Eraldatud toetuste kasutamise aruanded on
oigeaegselt kontrollitud.

3.9. Planeerib, koordineerib ja aitab kaasa
valdkonda puudutavate uuringute
labiviimisele.

Koostdds ministeeriumi teiste osakondade
ja spordiorganisatsioonidega on vastavalt
vajadusele tehtud ettepanekud uuringute
labiviimiseks oma tegevusvaldkonnas.
Uuringute ldbiviimine toimub vastavalt
koostatud plaanile korrektselt ja tihtaegselt.

3.10. Korraldab valdkonda puudutava
aktuaalse info kéttesaadavust
ministeeriumi kodulehel ja aitab kaasa
meediapdringutele vastamisele ja
pressiteadete koostamisele.

Oma tegevusvaldkonnaga seotud info on
ministeeriumi kodulehel korrektne ja
ajakohane.

Oma tegevusvaldkonnaga seotud
meediapéringutele on korrektselt ja
Oigeaegselt vastatud.

Oma tegevusvaldkonnaga seotud infot on
vajalikes kommunikatsioonikanalites
Oigeaegselt jagatud.

3.11. Osaleb riikidevaheliste spordialaste
lepingute ettevalmistamises, 1abi-
radkimistel, vajadusel rahvusvahelistel
ndupidamistel ning koordineerib ja
korraldab rahvusvahelistest vald-
kondlikest lepingutest tulenevate
kohustuste digeaegset tditmist.

Eesti seisukohad rahvusvaheliste lepingute,
labirddkimiste ja ndupidamiste jaoks on
koostatud.

Oma tegevusvaldkonnas on
rahvusvahelistel kohtumistel osaletud ja
Eesti seisukohad esitatud.

3.12. Valmistab ministeeriumi dele-
gatsioonile ette valdkondlikud
materjalid rahvusvahelistel foorumitel
ja teistel rahvusvahelistel kohtumistel
osalemiseks ja esinemiseks.

Materjalid rahvusvahelistel foorumitel ja
teistel rahvusvahelistel kohtumistel
osalemiseks ja esinemiseks on ette
valmistatud digeaegselt ja korrektselt.




3.13. Koordineerib Euroopa Liidu
poliitikate kujundamist ja osaleb
informatsiooni vahetamises Euroopa
Noukogu ja teiste institutsioonidega
ning esindab ministeeriumi oma
tegevusvaldkonnas rahvusvahelisel
tasandil ja rahvusvaheliste
organisatsioonide tooriihmades.

Seisukohad Euroopa Liidu poliitikate
kujundamise protsessis on koostatud,
pohjendatud ja esitatud.

Toimub regulaarne infovahetus Euroopa
Noukogu ja teiste institutsioonidega ning
Eesti seisukohad on esitatud.

Oma tegevusvaldkonnas on
rahvusvahelistel kohtumistel ja
toorithmades osaletud ning kohtumiste
kokkuvotted koostatud.

3.14. Tootab lébi rahvusvahelistest
organisatsioonidest saadud
kiisimustikud ja muud materjalid,
analiilisib ja vajadusel korraldab
tolkimise ning vahendab need Eesti
spordiorganisatsioonidele.

Spordiorganisatsioonidele on
rahvusvahelised materjalid vajadusel
edastatud.

Saadud kiisimustikele on koostoos
spordiorganisatsioonidega digeaegselt ja
korrektselt vastatud.

3.15. Noustab ministeeriumi juhtkonda,
kohalike omavalitsuste asutusi ning
juriidilisi ja fuisilisi isikuid oma
tegevusvaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

Ministeeriumi juhtkond on oma t66s ja
otsuste langetamisel toetatud ja
operatiivselt informeeritud.

Kohalike omavalitsuste asutusi,
spordiorganisatsioone ja vajadusel fiiiisilisi
isikuid on operatiivselt informeeritud ja
oma tegevusvaldkonnas ndustatud.

3.16. Taidab ministri, kantsleri, asekantsleri
ja osakonnajuhataja antud muid tema
tegevusvaldkonda kuuluvaid tihe-
kordseid teenistusalaseid korraldusi.

Pdhiiilesannetega seotud tegevused ja
tihekordsed iilesanded on korrektselt ja
tahtajaks tiidetud.

4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametnikul on digus: » esindada osakonda vahetu juhi kooskolastusel valdkonna

iilesannete tditmisel;

esindada ministeeriumi vahetu juhi kooskdlastusel ja vajaduse
korral kantsleri vOi ministri volitusel,

saada ministeeriumi juhtkonnalt, vahetult juhilt ja teistelt
struktuuriliksuste teenistujatelt informatsiooni ning
dokumente teenistusiilesannete taitmiseks;

kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate
iilesannete lahendamiseks;

osaleda ndupidamistel, kus on arutusel ametikoha vastutusala
kiisimused;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tingimusi ning teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tditmiseks erialast koolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks
ja seonduvate probleemide lahendamiseks.




Ametnik on kohustatud:

* tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt,
asjatundlikult, hoolikalt ja digeks ajaks, aidates kaasa
ministeeriumi seadusest tulenevate lilesannete taitmisele;

* tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid tdites igaiihe digusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse;

» kiituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool
teenistust, sh hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda
ametnikuna voi kahjustaks ministeeriumi mainet;

* juhinduma teenistusiilesannete tditmisel vahetu juhi ja
korgemalseisva juhi seadusega kooskdlas olevatest
teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti
ametijuhendist;

* keelduma vahetu ja kdrgemalseisva juhi korralduse tditmisest,
kui korraldus on vastuolus pohiseaduse voi muude
oigusaktidega voi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses;

* teavitama viivitamata osakonnajuhatajat asjaoludest, mis
mdjutavad voi vdivad mdjutada oluliselt teenistusiilesannete
tditmist voi kahjustada ministeeriumi huvisid;

+ tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks
oma ametialaseid teadmisi ja oskusi;

* mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud valisteavet,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

 kasutama ministeeriumi ja ametniku kasutusse antud vara ja
vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt.

Oiguste ja kohustuste piirid
on kehtestatud:

+ avaliku teenistuse seaduses;

* korruptsioonivastases seaduses;

* ministeeriumi pohimairuses;

* osakonna pohimééruses;

* muudes ministeeriumi td0d ja tdokorraldust reguleerivates
dokumentides;

* kiesolevas ametijuhendis.

To66 hindamise alus on:

 arengu- ja hindamisvestluste kokkuvotted,

* ministeeriumi téoplaan;

* muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid;
» kéesolev ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

No6uded haridusele:

* korgharidus;
+ pidev erialane taienduskoolitus.

Nouded kogemusele:

+ eelnev tookogemus spordivaldkonnas.

Nouded teadmistele ja
oskustele:

* eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel; viga hea
suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

* inglise keele oskus B2- voi sellele vastaval tasemel;

» pohjalikud teadmised spordivaldkonnas;

+ arvutioskus ametikohal vajaminevate programmide ulatuses;

« avalikku teenistust reguleerivate ja oma valdkonna
oigusaktide tundmine;




Euroopa Liidu alaste pohiteadmiste olemasolu;
hea meeskonnatdo, avaliku esinemise ja suhtlemisoskus ning
kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus.

Nouded isikuomadustele:

iseseisvus t00s, vdga hea analiiiisi- ja siinteesivdime, sh
voime eristada olulist ebaolulisest;

viaga hea otsustus- ja vastutusvoime, sh voime ette niha
tagajdrgi ja lahendada tulemuslikult probleeme;
algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste
vidljatootamisel, neid rakendada ning toGtada iseseisvalt ja
tulemuslikult;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.




