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AMETIJUHEND
Struktuuriiiksus Tarbijate ja ettevotjate ndustamise osakond, Tarbijavaidluste komisjoni
sekretariaat
Ametinimetus Noustamise valdkonnajuht
Valdkond Noustamisteenus
Kellele allub Tarbijavaidluste komisjoni sekretariaadi juhataja
Alluvad Puuduvad
Keda asendab Tarbijavaidluste komisjoni sekretariaadi peaspetsialistid
Asendajad Tarbijavaidluste komisjoni sekretariaadi teenistujad
Teenistuskoha Isikute suuline ja kirjalik noustamine ning tarbijavaidluste
eesmirk lahendamiseks vajalike menetlusdokumentide ettevalmistamine ning
peaspetsialistide t60 korraldamine ja nende juhendamine.

1. Tooilesanded

1.1.  Korraldab ja juhendab talituse peaspetsialistide t66d;
ndustab podrdujaid kirjalikult ja suuliselt infotelefonis ja kliendivastuvdtus;
1.3.  ndustab pdordujaid tarbijavaidluskomisjoni menetlustes komisjonile esitatava avalduse
ja teiste dokumentide koostamisel ja komisjoni menetlustoimingutes;
1.4.  koostab tarbijavaidluste komisjoni menetlusdokumente ja valmistab ette asja arutamise;
1.5. lahendab selgitustaotlusi, teabendudeid, hiivitise saamise avaldusi ja muid ametile
esitatud podrdumisi;
1.6.  koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;
1.7.  osaleb teavitus- ja koolitustegevustes ning infomaterjalide ja pressiteadete koostamisel;
1.8.  osaleb uute digusaktide véljatootamisel voi digusaktide muutmisel ja tdiendamisel;
1.9.  vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mone teise teenistuja t66d;
1.10. vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes
organisatsioonides, toogruppides, ndukodades jne;
tdidab ametikoha iilesandeid ldahtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest;
tdidab teenuseomaniku ja tooteomaniku rolli omas valdkonnas;
teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;
tdidab juhi poolt antud iihekordseid t66 iseloomust tulenevaid iilesandeid.

2. Volitused

2.1 Labi viia tarbijavaidluse lahendamiseks vajalikke menetlustoiminguid;

2.2 allkirjastada ndustamis- ja menetlustoimingute 1dbiviimiseks vajalikke teateid, otsuseid jm
dokumente;

2.3 allkirjastada vastuseid lahendatud selgitustaotlustele, teabenduetele ja teistele
pOordumistele.



3. Nouded ja tingimused

7)

Haridus Esimese astme kdrgharidus
Tookogemus Tookogemus ndustamise voi klienditeeninduse valdkonnas
Keelteoskus 1) Eesti keel Cl;
2) vene keel BI;
3) inglise keel BI;
Teadmised 1) Valdkonna digusaktide ja menetlusnduete tundmine;
ja oskused 2) arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide
ulatuses;

3) teadmised tarbimiskeskkonna kujunemise podhimotetest;

4) pohiteadmised klienditeenindusest voi isikundustamisest;

5) riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse iildiste
pohimdtete tundmine voi valmisolek teadmised omandada;

6) teadmised tarbijadigusest vOi valmisolek viia end kurssi
tarbijakaitsevaldkonnaga, sh valdkonna digusaktide tundmine;

7) korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii
kones kui kirjas;

8) meeskonnatdo oskus, hea suhtlemisoskus;

9) hea analiiiisivdime, sh vdime eristada olulist ebaolulisest.

Isiksuseomadused | 1) Iseseisvus ja proaktiivsus to0s;

2) algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste
viljatootamisel, neid rakendada ja todtada iseseisvalt ning
tulemuslikult;

3) véga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh voime ette niha tagajérgi ja
lahendada tulemuslikult probleeme;

4) kohusetunne ja korrektsus;

5) sotsiaalsed oskused, sh kdrge empaatiavoime;

6) hea pingetaluvus ja enesevalitsemine;

usaldusvairsus, lojaalsus.




