KINNITATUD
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OIGUS- JA VARAHALDUSOSAKONNA OIGUSNOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuritksus Oigus- ja varahaldusosakond

1.2 Ametikoht Oigusnéunik

1.3 Ametisse nimetab Kantsler

1.4 Vahetu juht Osakonnajuhataja

1.5 Alluvad Puuduvad

1.6 Asendaja Osakonnajuhataja voi tema maaratud 6igusndunik
1.7 Asendab Osakonnajuhatajat vdi tema maaratud teenistujat

2. AMETNIKULE ESITATAVAD POHINOUDED

2.1 akadeemiline Gigusalane kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad vdi sellega vdrdsustatud ha-
ridustase;

2.2 eelnev todkogemus riigiasutuses Gigusloome alal vahemalt 2 aastat;

2.3 vdga head teadmised avaliku sektori tegevust reguleerivatest digusaktidest;

2.4 Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pGhimotetest;

2.5 teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning 06igus-
sUsteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi tundmine;

2.6 eesti keele oskus kdrgtasemel ja inglise keele oskus kesktasemel;

2.7 tugev algatus- ja analliisivdime ning oskus ennast kehtestada;

2.8 otsustus- ja vastutusvfime, hea pingetaluvus;

2.9 korrektsus dokumentide vormistamisel ja hea ajaplaneerimise véime;

2.10 véga hea kirjalik enesevéljendusoskus.

3. AMETIKOHA EESMARK

Kultuuriministeeriumi (edaspidi ministeerium) digusloometegevuse korraldamine, ministeeriumi
valitsemisala reguleerivate digustloovate aktide eelnbude ettevalmistamine, jargides head 6igus-
loome tava ning normitehnika eeskirju, ministeeriumi teenistujate ja valitsemisala asutuste 0i-
gusalane ndustamine.

4. TEENISTUSULESANDED

Oigusndunik:

4.1 osaleb ministeeriumi poolt ettevalmistatavate seaduseelnéude ja Vabariigi Valitsuse ning
ministri maaruste eelndude koostamisel vGi koostab neid, korraldab eelndude kooskdlasta-
miseks ja Vabariigi Valitsusele ldbivaatamiseks esitamise;

4.2 osaleb vajadusel Vabariigi Valitsuse esitatavate voi muude kultuurivaldkonda puudutavate
Oigusaktide eelndude menetlemisel Riigikogu komisjonides;



4.3 annab arvamuse ministeeriumile koosk&lastamiseks esitatud digusaktide eelnéude kohta voi
koostab ministeeriumi seisukoha kavandi ministeeriumi teenistujatelt saadud arvamuste poh-
jal;

4.4 esindab ministeeriumi digusloomega seotud toogruppides ja komisjonides;

4.5 esitab kultuuriministri méaruste ja kaskkirjade alg- ning terviktekstid elektroonilisse Riigi
Teatajasse;

4.6 edastab Justiitsministeeriumile andmed kohtumenetlustest, kus ministeerium on protsessi-
osaline ja vastava kohtulahendi tegemise kohta ning koostab vastava aruandluse;

4.7 osaleb ja teeb ettepanekuid ministeeriumi 6igusloome tooplaani koostamisel;

4.8 vaatab labi dokumente (avaldused, margukirjad jm), mis kuuluvad Gigusteeninduse vald-
konda ja koostab neile vastuseid;

4.9 ndustab ministeeriumi teenistujaid ja ministeeriumi valitsemisalas olevaid riigiasutusi 0i-
guskusimustes;

4.10 vajadusel esindab ministeeriumi kohtus ja tagab sellega seonduva asjaajamise digeaegse
taitmise;

4.11 tdidab ministri, kantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud muid tema tegevusvaldkonda

kuuluvaid Gihekordseid teenistusalaseid korraldusi.

5. VASTUTUS

Oigusndunik vastutab:

5.1 oma teenistusilesannete digusparase, korrektse ja Gigeaegse taitmise eest;

5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud informatsiooni hoidmise ja sihipdrase kasutamise, teis-
te inimeste eraeluliste andmete ning muu juurdepaasupiiranguga informatsiooni hoidmise
eest;

5.3 teenistusulesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihiparase kasutamise ja sailimise
eest.

6. DIGUSED

Oigusndunikul on digus:

6.1 esindada ministeeriumi tema tegevusvaldkonda kuuluvate kiisimuste arutamisel ministeeriu-
mivalistes institutsioonides, komisjonides ja toogruppides;

6.2 saada ministeeriumi teenistujatelt ja valitsemisala asutustelt oma teenistusilesannete taitmi-
seks vajalikku teavet ja dokumente;

6.3 teha ettepanekuid tema padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

6.4 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid ja -tingimusi;

6.5 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust.
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