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Kinnitada «Ametikohtade pohigruppide atesteerimisnéuded» (juurde lisatud).
Kinnitatud
Vabariigi Valitsuse 19. novembri 1996. a.
méérusega nr. 293

Ametikohtade pohigruppide atesteerimisnéuded

. losa
ULDSATTED

1. Ametikohtade pohigruppide atesteerimisnduded (edaspidi pohigruppide atesteerimisnéuded) on riigi-
ja kohaliku omavalitsuse ametiasutuste atesteeritavate ametnike ametikohtadel teenistuseks vajalikud
miinimumnduded ametnike haridusele, kogemustele, oskustele, teadmistele ja isiksuseomadustele.

2. Asutuse juht juhindub ametnikule atesteerimisel esitatavate nduete kehtestamisel pShigruppide
atesteerimisnduetest ning pohigruppide atesteerimisnduete alusel hinnatakse ametnike reservis olevate voi
teenistuses mitteolevate reservi arvamist taotlevate isikute vastavust ametikohtade pohigrupile.

3. Atesteerimisel ametnikule esitatavad nduded kehtestab riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuse
juht kooskdlastatult konkursi- ja atesteerimiskomisjoniga, kelle padevusse kuulub ametniku atesteerimine,
juhindudes kiesolevatest pShigruppide atesteerimisnduetest ning tdiendades ja konkretiseerides neid tulenevalt
konkreetse ametniku teenistuskohustustest.

4. Ametikohal esitatavad nduded peavad olema kehtestatud enne sellele ametikohale avaliku konkursi
valjakuulutamist voi edutamisettepaneku tegemist, kuid mitte hiljem kui 1. oktoobriks 1997. a.
Atesteerimisnduded peavad olema ametnikule tema teenistuskohas alati kittesaadavad.

2. 08a
RIIGI KORGEMAD AMETNIKUD

5. Nouded haridusele:
1) korgharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kiesolevate pdhigruppide
atesteerimisnduete punktis 7 ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete ulatuses.
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6. Nouded kogemustele:

teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval vai valitaval ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses voi organis 6 kuud voi muul korgharidust ndudval t661 asutuse voi ametikoha téovaldkonnas 2
aastat.

7. Nouded teadmistele ja oskustele:

1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2) asutuse tegevusvaldkonna, ministeeriumi valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist ja selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi tundmine, pdhjalikud teadmised ametikoha
toovaldkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

4) ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida to0protsessi voi alluvate t66d;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja suhelda
avalikkusega;

6) eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel ja kahe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega voi iihe voorkeele oskus korgtasemel;
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7) tilevaate omamine riigi infosiisteemidest, asutuse tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise iildpShimotetest ja kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide
ja andmekogude kisitsemise oskus;

8) ametikohal noutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse {ildpohimdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eclarve kujundamise pohimotete tundmine;

9) muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused.

8. Nduded isiksuseomadustele:
1) algatusvoime ja loovus, sealhulgas vdime vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks vétta ja
ellu viia;

2) t66vaime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja slinteesivdime, voime omada
informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

3. 0sa
KOHALIKU OMAVALITSUSE JUHID JA NOUNIKUD

9. Nouded haridusele:
1) keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus (haridusasutuse tunnistus vai diplom);

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevate pShigruppide
atesteerimisnduete punktis 11 ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete ulatuses.

10. Nouded kogemustele:

teenistus vanemametnike pShigruppi kuuluval vai valitaval ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vOi organis 6 kuud voi muul eri-, kutse- voi ametialast ettevalmistust noudval t66l asutuse voi
ametikoha t66valdkonnas 2 aastat.

11. Nouded teadmistele ja oskustele:
1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2) kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine, asjaajamiskorra aluste
tundmine;

3) iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist ning
teadmised kohaliku omavalitsuse valdkonnas eurointegratsiooni kontekstis;
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4) ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja nende
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida to0protsessi voi alluvate t66d;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja suhelda
avalikkusega;

6) eesti keele oskus C1- vdi sellele vastaval tasemel ja tihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase sGnavara
valdamisega;
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7) tilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosiisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise iildpShimotetest ja kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide
ja andmekogude késitsemise oskus;

8) ametikohal ndutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse iildpShimdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eclarve koostamise pohimdtete tundmine;

9) muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused.

12. Nouded isiksuseomadustele:
1) algatusvoime ja loovus, sealhulgas vdime vilja to6tada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks vétta ja
ellu viia;

2) t66voime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada acga;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja slinteesivoime, vime omada
informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

4. osa
RIIGI JA KOHALIKU OMAVALITSUSE
VANEMAMETNIKUD

13. Nouded haridusele:
1) keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus (haridusasutuse tunnistus voi diplom);

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kiesolevate pShigruppide
atesteerimisnouete punktis 15 ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete ulatuses.

14. Nouded kogemustele:

kdorghariduse puudumisel teenistus nooremametnike pohigruppi kuuluval vdi valitaval ametikohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi organis 6 kuud v3i muul eri-, kutse- vdi ametialast ettevalmistust
ndudval t61 ametikoha todvaldkonnas 2 aastat.

15. Nouded teadmistele ja oskustele:
1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2) riigiametnikel asutuse tegevusvaldkonna, ministeeriumi valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine, kohaliku omavalitsuse ametnikel kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
oOigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

3) iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa Liidu digusest,
pohjalikud teadmised ametikoha té6valdkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel,

5) eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel ja iihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;
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6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltddtlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
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7) iildised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtetest;
8) muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused.

16. Nouded isiksuseomadustele:
1) algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) to6vaime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada
acga;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tiitmine, vastutus oma
kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analiilisivoime.

5. osa
RIIGI JA KOHALIKU OMAVALITSUSE
NOOREMAMETNIKUD

17. Nouded haridusele:
1) keskharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevate pShigruppide
atesteerimisnduete punktis 19 ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete ulatuses.

18. Nouded kogemustele:

eri-, kutse- v0i ametialase ettevalmistuse puudumisel teenistus kantseleitdotaja abiteenistuskohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses 6 kuud voi to6tamine ametikoha toovaldkonnas 2 aastat voi individuaalne
véljadpe teenistuskohal.

19. Nouded teadmistele ja oskustele:
1) tildised teadmised riigi pohikorrast (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike digustest ja
vabadustest ning avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest;

2) ametikohast tulenevaid iilesandeid reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra pohjalik tundmine ja
rakendamise oskus, kohaliku omavalitsuse ametnikel tdiendavalt kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine ja iilevaate omamine kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest digusaktidest;

3) iildised teadmised Euroopa Liidust, selle eesmérkidest ja institutsioonidest;

4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus B1- voi sellele vastaval tasemel ja iihe voorkeele oskus algtasemel;
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6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas teksti- ja tabeltoStlusprogrammide ning teiste ametikohal vajalike
arvutiprogrammide kasutamise oskus ning biirootehnika kasutamise oskus;

7) muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- voi ametialased teadmised ja oskused.

20. Nouded isiksuseomadustele:

1) toovoime, sealhulgas suutlikkus etteantud aja piires tulla toime rutiinsete tipsust ja korrektsust ndudvate
tooiilesannetega;

2) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas vastutus oma kohustuste tdpse ja digeaegse tditmise eest.

3) intellektuaalne voimekus, sealhulgas voime kohaneda muutustega, adekvaatselt mdista talle antud korraldusi,
tdita teenistusiilesandeid iseseisvalt juhendmaterjalide alusel ning niidislahendusi jérgides.

6. 0sa _
RAKENDUSSATTED

21. Ametikohal esitatavatele nduetele vastavuse hindamisel avaliku konkursi kédigus rakendatakse

teadmistele ja oskustele esitatavaid ndudeid konkursiteadaandes méératud ulatuses, mis asutuse ja ametikoha
tegevusvaldkonna (sh. eurointegratsiooni kontekstis) ja seda reguleerivate digusaktide ning riigi voi kohaliku
omavalitsuse ja asutuse infosiisteemide tundmise osas vdib olla kdesolevates pohigruppide atesteerimisnduetes
sdtestatust viiksem.
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22. Kiesolevate pohigruppide atesteerimisnduete punkti 5 alapunktis 1 sdtestatud haridustaseme nouet ei
rakendata miinimumndudena kéesolevate pdhigruppide atesteerimisnduete joustumise paeval kdrgemate
ametnike pohigruppi kuuluval ametikohal teenistuses oleva ametniku perioodilisel atesteerimisel.

23. Kiesolevate pohigruppide atesteerimisnduete punkti 5 alapunktis 2, punkti 9 alapunktis 2, punkti 13
alapunktis 2 ja punkti 17 alapunktis 2 ettendhtud teadmiste omandamise ndudele vastavuse hindamisel vdivad
konkursi- ja atesteerimiskomisjonid arvestada haridusasutuse poolt véljaantud tunnistust kursuse labimise kohta
voi kontrollida vastavust muul komisjoni poolt valitud viisil.

24. Kéesolevate atesteerimisnduete punkti 7 alapunktis 6, punkti 11 alapunktis 6, punkti 15 alapunktis 5 ja
punkti 19 alapunktis 5 ettendhtud keeleoskuse noudeid rakendatakse vastavalt «Keeleseaduse» § 5 1ike 5 alusel
kehtestatud keeleoskustasemetele.
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