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KONKURENTSITEENISTUSE OIGUSASSISTENDI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Struktuuritiksuse nimetus: konkurentsiteenistus
1.2 Teenistuskoha nimetus: digusassistent
1.3 Vahetu juht: teenistuse juhataja

1.4 Teenistuskoht: Tallinn

1.5 Keda asendab: vajadusel konkurentsiteenistuse teenistujat
1.6 Kes asendab: vajadusel konkurentsiteenistuse teenistuja

2 TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Konkurentsiameti paddevusse kuuluvate menetluse Ildbiviimisel osalemine, toimingute
teostamine ja tehnilise toe pakkumine.

3 NOUDED AMETIKOHALE

3.1 Haridus

oigusalane korgharidus

3.2 Todkogemus

eelnev tookogemus ametikoha valdkonnas ei ole ndutav

3.3 Keeleoskus

eesti keel — korgtase; inglise keel — hea

3.4 Arvuti kasutamise
oskus

tooks vajaliku arvutitarkvara ja andmekogude kasutamise oskus

3.5 Isiksuseomadused ja
oskused

otsustusvoime, usaldusvairsus, kohusetundlikkus, tasakaalukus,
voime tootada nii meeskonnas kui iseseisvalt, oskus tulla toime
korrektsust eeldavate teenistusiilesannetega, suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus

3.6 Teadmised

riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni reguleerivate
oigusaktide ja Konkurentsiameti tegevusvaldkondade tundmine;
teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussiisteemist ja selle rakendamisest

4 TEENISTUSULESANDED

4.1

Konkurentsiameti padevusse kuuluvate menetluse ldbiviimisel
osalemine, toimingute teostamine ning tehnilise toe pakkumine.

4.2

Konkurentsiameti paddevuse piires konkurentsialaste viartegude




kohtuvilises menetluses toimingute tegemine ja dokumentide
koostamine.

4.3 Konkurentsialaste uuringute ja konkurentsiolukorra analiiiiside
koostamiseks vajalike toimingute tegemine.

4.4 Juhendmaterjalide koostamine, ajakohastamine ning teenistujate
ndustamine.

4.5 Konkurentsiameti teiste struktuuriliksustega teabe vahetamine ja
koostdo tegemine.

4.6 Ettepanekute tegemine ametlike seisukohtade ja véljaantava teabe
kohta.

4.7 Selgitustaotlustele- ja mirgukirjadele vastuste koostamine.

4.8 Muude peadirektori vOi teenistuse juhataja seadusega kooskdlas
olevate teenistusalaste iilesannete, juhiste ja korralduste tditmine.

5 OIGUSED Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
toovahendeid, sealhulgas ligipddsu  tooks vajalikele
andmebaasidele, odigusaktidele, erialasele kirjandusele ja
dokumentidele, ning tehnilist abi todvahendite kasutamisel;

5.2 saada  tooks vajalikku teavet ja  dokumente teistelt
struktuuritiksustelt;

53 allkirjastada teenistusiilesannete tditmisega seotud dokumente,
milleks teenistuja on volitatud voi mis ei eelda volituse olemasolu
(teabe ndudmine, selgitustaotluste- ja margukirjade vastused jms
dokumendid);

54 teha ettepanekuid teenistusiilesannete  tditmise  paremaks
korraldamiseks;

5.5 teha  teenistusejuhatajale  ettepanekuid  t66  paremaks
korraldamiseks ning teenistusiilesannete hulka kuuluvate muude
kiisimuste lahendamisel;

5.6 saada vajalikku tiiendkoolitust;

5.7 muud digusaktidest tulenevad digused.

6 VASTUTUS Teenistuja vastutab:

6.1 ametijuhendist, Konkurentsiameti ja teenistuse pdhimiérusest,
sisekorraeeskirjast,  teabehalduskorrast, avaliku teenistuse
seadusest jms tulenevate teenistusiilesannete , samuti suuliselt voi
kirjalikult antud teenistusiilesannete diguspirase, nduetekohase ja
Oigeaegse tiitmise eest;

6.2 tema esitatud teabe Oigsuse ja koostatud dokumentide sisu- ja

vorminoduetele vastavuse eest;




6.3

ametialase  informatsiooni  kaitsmise ja  hoidmise eest,
teenistusalaste iilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud
drisaladuse, teiste  inimeste  isikuandmete ning muu
juurdepadsupiiranguga teabe hoidmise eest ka pérast teenistussuhte
10ppemist;

6.4 eri- ja ametialase enesetdiendamise eest;
6.5 kasutusse antud to6vahendite heaperemeheliku kasutamise eest;
6.6 oma todkoha puhtuse ja heakorra eest.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele voi parast arenguvestlust.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles ettendhtud tingimusi

ja ndudeid.

Teenistuja:

(tutvumine kinnitatakse digitaalselt)




