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AMETIJUHEND
Struktuuriiiksus Tarbijate ja ettevotjate ndustamise osakond
Ametinimetus EL tarbija noustamiskeskuse peaspetsialist
Valdkond Noustamisteenus
Kellele allub Tarbijate ja ettevitjate ndustamise osakonna juhataja
Alluvad Puuduvad
Keda asendab Tarbijate ja ettevotjate ndustamise osakonna teenistujad
Asendajad Tarbijate ja ettevotjate ndustamise osakonna teenistujad
Teenistuskoha Isikute suuline ja kirjalik ndustamine ning ECC-vorgustiku sisese teabe
eesmark haldamine.

1. Teenistusiilesanded

1.1 Vastab Euroopa Liidu tarbijadigusega seotud selgitustaotlustele, margukirjadele, teabendue-
tele ja muudele valdkonnaga seotud podrdumistele;

1.2 ndustab podrdujaid kirjalikult ning suuliselt infotelefonis ja kliendi-vastuvdtus;

1.3 tootleb EL siseste piiriileste tarbijapdordumiste ja tarbijavaidluste lahendamisega seotud tea-
vet erinevates infosiisteemides ning koostab sellega seotud dokumente;

1.4  osaleb ECC-vorgustiku tihisprojektides, avalikes konsultatsioonides, analiiiisib piiriiileste tar-
bijaprobleemidega seotud teavet ning statistikat

1.5  osaleb teavitus- ja koolitustegevustes ning koostab infomaterjale ja pressiteateid, sh kodulehel
www.consumer.ee avaldamiseks;

1.6  osaleb uute digusaktide viljatdotamisel voi digusaktide muutmisel ja tdiendamisel;

1.7  wvahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mdne teise teenistuja t6od;

1.8  vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes organisatsioonides,
toogruppides, ndukodades jne;

1.9  tdidab ametikoha iilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest;
teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;
tdidab juhi poolt antud ithekordseid t66 iseloomust tulenevaid tilesandeid.

2. Volitused

2.1 Labi viia tarbijavaidluse lahendamiseks vajalikke menetlustoiminguid;
2.2 allkirjastada ndustamis- ja menetlustoimingute 1dbiviimiseks vajalikke teateid, otsuseid jm doku-

mente;

2.3 Allkirjastada vastuseid lahendatud selgitustaotlustele, teabenduetele ja teistele pddrdumistele.

3. Nouded ja tingimused

Haridus Esimese astme korgharidus
Tookogemus Tookogemus ndustamise voi klienditeeninduse valdkonnas
Keelteoskus: 1) Eesti keel Cl;

2) inglise keel CI;



http://www.consumer.ee/

Teadmised ja
oskused

Valdkonna digusaktide, sh Euroopa Liidu diguse ja menetlusnduete tund-
mine;

arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide ulatuses;
teadmised tarbimiskeskkonna kujunemise pohimotetest;

pohiteadmised klienditeenindusest voi isikundustamisest;

riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse iildiste pohimo-
tete tundmine vOi valmisolek teadmised omandada;

teadmised tarbijadigusest voi valmisolek viia end kurssi tarbijakaitsevald-
konnaga, sh valdkonna digusaktide tundmine;

korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii kdnes kui
kirjas;

meeskonnatt6 oskus, hea suhtlemisoskus;

hea analiilisivoime, sh vOime eristada olulist ebaolulisest.

Isiksuse omadu-
sed

Iseseisvus ja proaktiivsus t00s;

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

véga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh voime ette niha tagajérgi ja lahen-
dada tulemuslikult probleeme;

kohusetunne ja korrektsus;

sotsiaalsed oskused, sh korge empaatiavoime;

hea pingetaluvus ja enesevalitsemine;

usaldusvédrsus, lojaalsus.




