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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

TOOHOIVE OSAKONNA
TOOTURUTEENUSTE JUHI
AMETIJUHEND

toohdive osakond
TOOTURUTEENUSTE JUHT
osakonnajuhatajale
ndunik, poliitikajuht,
madratud ametnik
ndunikku, poliitikajuhti, osakonnajuhatajat

osakonnajuhataja vO0i osakonnajuhataja

magistrikraad voi sellega vOrdsustatud kvalifikatsioon.

meeskonna juhtimise kogemus vidhemalt 1 aasta, todokogemus
toohoive valdkonnas vdhemalt 3 aastat, avalikus sektoris tG0tamise
kogemus, paljusid osapooli hdlmavate projektide juhtimise kogemus.
eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus vihemalt B2 tasemel.

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 tilesannetega seotud
oigusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimdtete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnato6oskus;

vidga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi labirddkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;

todrithmades t60tamise oskus;

projektijuhtimise oskus;

viga head teadmised Eesti toohodivepoliitikast ja selle rakendamisest;
Euroopa Liidu to6hdivepoliitika hea tundmine;

viga head teadmised oskuste arendamise ja toOturuteenuste
valdkonnast;



oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t60d organisatsiooni
tegevuse ja eesmarkidega.
Isiksuseomadused: tasakaalukus ja usaldusvéérsus;
kohuse- ja vastutustunne;
lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sithikindlus ja jarjepidevus;
algatusvoime;
loovus ja sihikindlus uute lahenduste véljatootamiseks ja
elluviimiseks;
siisteemne motlemine;
avatus ja koostoovalmidus;
otsustusvoime.

I AMETIKOHA EESMARK

Kavandada toohodivepoliitikat ja korraldada selle elluviimist, et tagada tdoealise elanikkonna kdrge
tooga hoivatus ning vajalike oskustega tarviliku t66jou olemasolu tédandjatele. Ametnikul on
juhtiv roll toohdivepoliitikatega seotud todturuteenuste ja toetavate meetmete planeerimisel,
elluviimisel, analiilisimisel ja kujundamisel.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 tooturuteenuseid kujundavate poliitikate eesmirgistamine ja ettepanekute tegemine ldhtuvalt
valdkonna arengut suunavatest trendidest ning strateegilistest dokumentidest;

3.2 toohodive probleemide ja pdhjuste tundmine, seiramine ja analiilisimine;

3.3 mitteaktiivsuse vidhendamist, hoivet tdstvate ja oskusi arendavate tooturumeetmete
kujundamine, sh parima rahvusvahelise praktika ning Eesti seadusandluse tundmine;

3.4 tootust ennetavate meetmete arendamine;

3.5 teadlikkuse tostmine oskuste 16he ning to6tuse riskidega seotud viljakutsetest;

3.6 valdkonna strateegiliste dokumentide, kontseptsioonide, tegevusplaanide, EL positsioonide,
oigusaktide eelndude, seletuskirjade, programmide, prognooside, eelarvete, IT lahenduste,
analliiside ja uuringu iilesannete, lepingu projektide ette valmistamisel, toogruppides
osalemine ning ministeeriumi seisukohtade kujundamine ja esindamine;

3.7 todturuteenuste tiimi juhtimine ja arendamine, meeskonnat6o korraldamine;

3.8 dokumentide (sh maiidruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas;

3.9 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi todriihmade t60s ning tooga haakuvates projektides
osalemine ning {iirituste, koolituste, to6tubade jms korraldamine;

3.10 osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks kiskkirjadega, pohiméirusega, 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 teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima mistahes
huvide konflikti.



V OIGUSED

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

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja tootingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada todtilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

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

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sidilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks mairatud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/voi tipsustamiseks.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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