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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
TOOSUHETE JA TOOKESKKONNA OSAKONNA

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:

Asendab:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused:

NOUNIKU
AMETIJUHEND

téosuhete ja tookeskkonna osakond

NOUNIK

osakonnajuhatajale

ndunik, tddsuhete poliitika juht voi osakonnajuhataja mairatud
ametnik

ndunikku, tddsuhete poliitika juhti

korgharidus, soovitavalt digusteaduses.

soovitavalt vihemalt 1-aastane erialane tookogemus.

eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel, voorkeele oskus vahemalt
C1 tasemel (inglise keel).

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega
seotud Oigusaktide tundmine;

viga head teadmised toOsuhete, sh individuaalsete ja
kollektiivsete ~ toosuhete  valdkonnas  ning  teadmised
tootervishoiust ja — ohutusest ja to6turu valdkonnast;

iildised teadmised riigi pohikorrast, kodanike Oigustest ja
vabadustest, avaliku halduse organisatsioonist ja avalikku
teenistust reguleerivatest digusaktidest;

ildised  teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatoooskus;

véga head analiiiiside koostamise oskused;

oskus seostada enda ja oma struktuuriiiksuse t66d organisatsiooni
tegevuse ja eesmarkidega.;

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tépsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sthikindlus ja jérjepidevus



avatus ja koostoovalmidus;

analiiiitiline motlemine ja slisteemsus;

algatusvdoime, loovus ja  sihikindlus uute lahenduste
viljatootamiseks ja elluviimiseks;

arengule orienteeritus.

II AMETIKOHA EESMARK

Kollektiivsete ja individuaalsete todsuhete poliitika kavandamiseks ja selle rakendamiseks
vajalike kontseptsioonide, analiiiiside ja digusaktide eelndude koostamine, rahvusvaheline
koostdo kollektiivsete ja individuaalsete toosuhete valdkonnas ning to6digusalane teavitustoo
ja ndustamine. Ametnikul on juhtiv roll td6suhete, sealhulgas individuaalsete ja kollektiivsete
tootingimuste ning ohutu ja tervisliku tookeskkonna arendamisel ning nende poliitikatega
seotud kulutuste ja hiivitiste kujundamisel.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 toosuhete strateegiliste suundade viljatodtamine ja arendamine;

3.2 toodigusalase regulatsiooni kontseptsioonide ja analiiliside koostamine, muu hulgas
individuaalsete ja kollektiivsete toosuhete regulatsiooni kontseptsioonide koostamine ja
sotsiaaldialoogi kujundamine;

3.3 toodiguse eelndude ettevalmistamine ja menetlemine ning eelndude ldbirddkimine
sotsiaalpartnerite ja teiste huvigruppidega;

3.4 selgituste ja ekspertarvamuste andmine t66diguse valdkonnas;

3.5 toodigusalaste teavitustegevuste ja koolituste korraldamine ja ldbiviimine, muu hulgas
teabepdevadel ning konverentsidel ettekannete tegemine t060iguse regulatsiooni
tutvustamiseks;

3.6 toosuhete valdkonnas rahvusvaheline koostdo, sealhulgas Euroopa Liidu digusaktide
koostamises osalemine ning Eesti positsioonide véljatodtamine;

3.7 koostod teiste ministeeriumide ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma pddevusvaldkonnas, sealhulgas koostod Tooinspektsiooniga
toosuhete ndustamise ja jarelevalve kiisimustes;

3.8 ekspertiishinnangute andmine ja juhtkonna ndustamine oma padevusvaldkonnas;

3.9 ettepanekute tegemine ministeeriumi voi oma osakonna todkorralduse parendamiseks;

3.10 teiste ametikoha eesmérgist voi osakonna t60st tulenevate tegevuste korraldamine.

Muud ametikohustused maéidratakse Kkindlaks Kkiéskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistuslilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide



véljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

5.5 kasutada tootllesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate Oigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

6.3 vastutab tema késutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méiratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega
etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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