KOOSTOO JA TUGITEENUSTE TEENISTUSE

1 ULDOSA

JUHIABI AMETIJUHEND

1.1 Struktuuriiiksuse nimetus: koostdo ja tugiteenuste teenistus
1.2 Teenistuskoha nimetus: juhiabi
1.3 Vahetu juht: peadirektor ja teenistuse juht

1.4 Teenistuskoht: Tallinn

1.5 Keda asendab: vajadusel teenistuse juhi méiératud tootajat
1.6 Kes asendab: vajadusel teenistuse juhi méératud asendaja

2 TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Peamine todiilesannete loetelu tulev vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni, Konkurentsiameti
ja Patendiameti s0lmitud koostdokokkuleppele asutuste arendamine ja koordineerimine.

3 NOUDED AMETIKOHALE

3.1 Haridus

Korgharidus voi soovitavalt eelnev toéokogemus. Majanduse,
halduse, personali valdkonnas.

3.2 To6kogemus

Eelnev tookogemus assisteerival ametikohal vihemalt iiks aasta.

3.3 Keeleoskus

Eesti keel, korgtase;

inglise keel, viga hea.

3.4 Arvuti kasutamise oskus

To6oks vajaliku arvutitarkvara ja andmekogude kasutamise oskus.

oskused

3.5 Isiksuseomadused jal - algatus- ja otsustusvoime;

- usaldusvaarsus;

- kohusetundlikkus;

- tasakaalukus;

- voime to6tada nii iseseisvalt kui ka meeskonnas;

- ettendhtud téhtajaks korrektsust ndudvate teenistusiilesannetega
toime tulemise oskus;

- viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;

- konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus.

3.6 Teadmised

- vdga head teadmised personalitodst;

- head teadmised asjaajamisest ja dokumendihaldusest;




- teenistuskohal vajalikud teadmised tugiteenuste koostodleppe
s0lminud asutuste pohivaldkondadest ja struktuuriiiksuste
iilesannetest;

- avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

- teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist.

4 TEENISTUSULESANDED

4.1

Noupidamiste/koosolekute  ettevalmistamine, korraldamine jal
protokollimine.

4.2 Assisteerimine stindmuste korraldamise, rahvusvaheliste suhete ja
avalike suhete valdkonnas.

43 Peadirektori v3i tema volitatud ametniku 1dhetuse korraldamine.

44 Peadirektori e-postkasti haldamine.

4.5 Asutuste struktuuriliksustega teabe vahetamine ja koostoo
tegemine.

4.6 Tahtpaevade meelespidamine ja selle korraldamine, sealhulgas endaj
inimesed ja olulisemad koost60 partnerid.

4.7 Aitab kaasa ning osaleb organisatsiooni kultuuri ning personalitdo
kujundamisel, 1&htudes organisatsiooni voimalustest ja vajadustest.

4.8 Koostdo- ja tugiteenuste teenistuse esindamine oma
tegevusvaldkondade kohtumistel.

4.9 Koost6d ja tugiteenistuse teenistus juhi antavad personalialased|

arendusprojektid.

4.10 Muude peadirektori, teenistus juhi voi tema volitatud ametniku
antud 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, Oigusaktidele, erialasele kirjandusele ja
dokumentidele, ning tehnilist abi todvahendite kasutamisel,

52 saada tooks vajalikku teavet ja dokumente teistelt
struktuuritiksustelt;

53 teha ettepanekuid nende teenistusiilesannete, mille tditmine eeldab
ettevalmistust teisel erialal voi korgemat kvalifikatsiooni samal
erialal, imberjaotamiseks voi tellimiseks mujalt;

54 teha struktuuriiiksuse juhile ettepanekuid t66 paremaks

korraldamiseks ning teenistusiilesannete hulka kuuluvate muude
kiisimuste lahendamisel;




5.5 saada vajalikku tdiendkoolitust.

6 VASTUTUS Teenistuja vastutab:

6.1 ametijuhendi, kaskkirja voi muu dokumendiga pandud, samuti
suuliselt voi kirjalikult antud teenistusiilesannete diguspirase,
nduetekohase ja digeaegse tiitmise eest;

6.2 tema esitatud teabe digsuse ja koostatud dokumentide sisu- ja
vorminduetele vastavuse eest;

6.3 ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest,
teenistusalaste iilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud
arisaladuse, teiste inimeste isikuandmete ning muu
juurdepadsupiiranguga teabe hoidmise eest ka parast
teenistussuhte 16ppemist;

6.4 eri- ja ametialase enesetdiendamise eest;

6.5 kasutusse antud todvahendite heaperemeheliku kasutamise eest;

6.6 oma tookoha puhtuse ja heakorra eest;

6.7 teenistusiilesannete tiitmisel stiiiliselt tekitatud kahju eest
seaduses ettendhtud korras.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele voi pérast arenguvestlust.

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

ja noudeid.
Juht:

Teenistuja:

(tutvumine kinnitatakse digitaalselt)




