KINNITATUD
kantsleri 25.09.2013. a
kaskkirjaga nr 108-T

OIGUS- JA VARAHALDUSOSAKONNA OIGUSNOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus: Oigus- ja varahaldusosakond

1.2. Ametikoht: Oigusndunik

1.3. Ametisse nimetab: Kantsler

1.4. Vahetu juht: Osakonnajuhataja

1.5. Alluvad: -

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

1.8. Ametnikule esitatavad nduded:

1.8.1. akadeemiline digusalane kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad vo6i sellega
vOrdsustatud haridustase;

1.8.2. véaga head teadmised avaliku sektori tegevust reguleerivatest digusaktidest;

1.8.3. uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise
pdhimatetest;

1.8.4. teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Oigussusteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi tundmine;
1.8.5 eelnev todkogemus riigiasutuses Gigusloome alal véhemalt 2 aastat;

1.8.6. tugev algatus- ja analutsivdime ning oskus ennast kehtestada;

1.8.7. otsustus- ja vastutusvbime, hea pingetaluvus;

1.8.8. korrektsus dokumentide vormistamisel ja hea ajaplaneerimise véime;

1.8.9. véga hea kirjalik enesevaljendusoskus;

1.8.10. eesti keele oskus kdrgtasemel ja inglise keele oskus kesktasemel;

1.8.11. arvuti kasutamise oskus.

2. AMETIKOHA EESMARK

Kultuuriministeeriumi  (edaspidi ~ ministeerium)  digusloometegevuse  korraldamine,
ministeeriumi valitsemisala reguleerivate digustloovate aktide eelndude ettevalmistamine
jargides head digusloome tava ning normitehnika eeskirju, ministeeriumi teenistujate ja
valitsemisala asutuste digusalane ndustamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Oigusndunik:

3.1. osaleb ministeeriumi poolt ettevalmistatavate seaduseelndude ja Vabariigi Valitsuse
ning ministri maaruste eelndude koostamisel vdi koostab neid, korraldab eelndude
kooskdlastamiseks ja Vabariigi Valitsusele ldbivaatamiseks esitamise;

3.2. osaleb vajadusel Vabariigi Valitsuse esitatavate vOi muude kultuurivaldkonda
puudutavate Gigusaktide eelnéude menetlemisel Riigikogu komisjonides;



3.3. annab arvamuse ministeeriumile kooskdlastamiseks esitatud digusaktide eelnéude kohta
vOi koostab ministeeriumi seisukoha kavandi ministeeriumi teenistujatelt saadud
arvamuste pdhjal;

3.4. esindab ministeeriumi digusloomega seotud t66gruppides ja komisjonides;

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

3.6. osaleb ja teeb ettepanekuid ministeeriumi digusloome to6plaani koostamisel,

3.7. vaatab labi dokumente (avaldused, margukirjad jm), mis kuuluvad digusteeninduse
valdkonda ja koostab neile vastuseid;

3.8. ndustab ministeeriumi teenistujaid ja ministeeriumi valitsemisalas olevaid riigiasutusi
diguskusimustes;

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

3.10. taidab ministri, kantsleri, diguse ja varahalduse asekantsleri ja osakonnajuhataja antud
muid Uhekordseid teenistusalaseid korraldusi.

4. VASTUTUS

Oigusnéunik vastutab:

4.1. oma teenistusulesannete diguspérase, korrektse ja digeaegse taitmise eest;

4.2. talle teenistuse tottu teatavaks saanud informatsiooni hoidmise ja sihipdrase kasutamise,
teiste inimeste eraeluliste andmete ning muu juurdepédasupiiranguga informatsiooni
hoidmise eest;

4.3. teenistusllesannete tditmiseks tema kasutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja
séilimise eest.

5. OIGUSED

Oigusndunikul on Gigus:

5.1.

esindada ministeeriumi tema tegevusvaldkonda kuuluvate kisimuste arutamisel
ministeeriumivalistes institutsioonides, komisjonides ja todgruppides;

5.2. saada ministeeriumi teenistujatelt ja valitsemisala asutustelt oma teenistusiilesannete

5.2.
5.3.
5.4.

taitmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

teha ettepanekuid tema padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke téovahendeid ja -tingimusi;

saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust.



