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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:

Asendab:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused.:

TOOHOIVE OSAKONNA
NOUNIKU
AMETIJUHEND

toohoive osakond

NOUNIK

osakonnajuhatajale

ndunik, toStushiivitiste ja todturutoetuste juht, osakonnajuhataja
vOi osakonnajuhataja méidratud ametnik

ndunikku,  tootushiivitiste  ja  tOOturutoetuste  juhti,
osakonnajuhatajat v3i osakonnajuhataja méédratud ametnikku

magistrikraad  v0i  sellega  vordsustatud  kvalifikatsioon
oigusteaduses vOi majanduses.

tookogemus erialaselt voi juriidilisi teadmisi ndudvas valdkonnas
soovitavalt 3 aastat.

eesti keele oskus vdhemalt 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 iilesannetega
seotud digusaktide tundmine;

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

ildised  teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatoooskus;

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

eestvedamise oskus;

toorithmades t66tamise oskus;

projektijuhtimise oskus;

suure pildi ndgemise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;



lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jérjepidevus;

algatusvdime;

otsustusvoime;

loovus;

tulemustele orienteeritus.

II AMETIKOHA EESMARK
Eesti tootushiivitised ja tooturutoetused on vastavuses majanduses ning todturul toimuvate
muutustega.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 tootushiivitisi ja tooturutoetusi kujundavate poliitikate eesmérgistamine ja ettepanekute
tegemine ldhtuvalt valdkonna arengut suunavatest trendidest ning strateegilistest
dokumentidest;

3.2 tootuskindlustushiivitise, tootutoetuse ja toovoimetoetusega seonduvate probleemide ja
pOhjuste seiramine ja analiilisimine;

3.3 sotsiaalset kaitset pakkuvate ning hdivet tdstvate to6tushiivitiste kujundamine;

3.4 toootsinguid ja aktiivsetes meetmetes osalemist toetavate toSturutoetuste arendamine;

3.5 todtuskindlustushiivitist, toGtutoetust, tdovOimetoetust ja todturutoetusi reguleerivate
Oigusaktide ja muudatusettepanekute ettevalmistamine ja menetlemine ning labirddkimine
sotsiaalpartnerite ja teiste huvigruppidega;

3.6 koostoo teiste ministeeriumide ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonna ulatuses, vajadusel osalemine komisjonide voi
toorithmade t66s ning to6ga haakuvates projektides, samuti {irituste, koolituste, tootubade
jms korraldamine;

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

Muud ametikohustused maédratakse Kkindlaks kiéskkirjadega, 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 tooalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete 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
viljatéotamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja tootingimustega;

5.5 kasutada todlilesannete 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 nOuete 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 midratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi 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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