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Kellele allub Peadirektor
Alluvad Ettevotluse osakonna teenistujad
Keda asendab Peadirektor, ettevotluse osakonna teenistujad
Asendajad Ettevotluse osakonna teenistujad
Teenistuskoha Juhtida ettevotluse osakonna tegevusi ja teenistujaid osakonna
eesmirk pohimairuses loetletud valdkondades ning seeldbi kujundada ohutut
ja diglast elukeskkonda.
1. Teenistusiilesanded
1.1 Koordineerib valdkonda puudutavas osas strateegia, arengukava, osakonna
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pohiméiiruse ja eelarve koostamise ning tagab nende elluviimise. Korraldab valdkonna
lepingute koostamise ja tiitmise;

planeerib teenistujate t60, osaleb virbamis- ja valikuprotsessis, toetab teenistujate
sisseelamist, arendab, juhendab ja tunnustab neid, koostab ametijuhendid, hindab
tulemuslikkust;

osaleb asutuse juhtkonna liikmena asutuseiilese tegevuse planeerimises ja elluviimise
tagamises ning juhtimisprotsessis;

hindab osakonna tegevusvaldkonnast tulenevaid riske ja korraldab nende
maandamistegevuste koostamise ning tditmise;

koordineerib osakonna tdokorralduslike juhendmaterjalide koostamist ja uuendamist ja
kontrollib nende tditmist; korraldab aruannete, juhenddokumentide koostamise;
véljastab haldusakte digusaktides sétestatud juhtudel,

teostab enda pddevuse piires riiklikku jérelevalvet oma tegevusvaldkonda
reguleerivatest digusaktidest tulenevate nduete tditmise iile ning rakendab vajadusel
riiklikku sundi;

osaleb vidrteomenetluses kohtuvilise menetlejana;

allkirjastab osakonna valdkonnas ameti poolt antavaid haldusakte ja dokumente;
korraldab pddevuse piires tegevusvaldkonnas toimunud erakorraliste siindmuste
lahendamise;

korraldab tegevusvaldkonna avaldustele, kaebustele, selgitustaotlustele ning
teabenduetele vastamise;

analiiiisib valdkonna odigusakte ning korraldab vajadusel muudatusettepanekute
viljatootamise; korraldab  kooskolastamiseks —esitatud  digusaktide eelndude
ldbivaatamise ja vastuste edastamise;

viib ellu ametikohajdrgsete oma tegevusvaldkonnaga seotud avalikkusele, meediale ja
teistele sihtgruppidele suunatud teavitustegevuse, ndustab, planeerib ja korraldab
koolitustegevusi, osaleb pressiteadete ja infomaterjalide koostamisel ja levitamisel,
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esindab asutust peadirektori volitusel kohtus;

korraldab rahvusvahelist ja siseriiklikku suhtlust ning koost6dd, esindab asutust
organisatsioonide, todgruppide, ndukodade jne t60s;

tdidab digusaktidega pandud andmekogu vastutava ja volitatud tootleja tilesandeid ning
asjaajamiskorras ettendhtud andmekogude iilesandeid;

tdidab avaliku teenistuse seaduse 5. peatiikis sdtestatud kohustusi voi muust digusaktist
tulenevaid avaliku voimu volitusi ning kohustusi ilma igakordse erikorralduseta;
tdidab teenistusiilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest ning
jérgib avaliku teenistuse eetika pdhimadtteid;

teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;

tdidab teenistusiilesandeid digusparaselt;

tdidab peadirektori poolt antud iihekordseid t66 iseloomust tulenevaid iilesandeid.

Oigused ja volitused

2.1 Ametniku digused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse 4. peatiikis.
2.2 Avaliku vdimu volitused:

XXX KX X

haldusaktide andmine ja toimingu sooritamise otsustamine;

ritkliku jarelevalve teostamine ja meetmete kohaldamine;

vairteomenetluse ldbiviimine ja otsuse tegemine;

asutuse esindamine kohtumenetluses;

allkirjastada menetlustoimingute l1abiviimiseks vajalikke teateid, otsuseid jm dokumente

ning vastuseid selgitustaotlustele, teabenduetele ja teistele podrdumistele.

3. Nouded ja tingimused

Haridus Teise astme korgharidus

Tookogemus vihemalt 3-aastane tookogemus teenistuskoha tegevusvaldkonnas ja
3-aastane juhtimiskogemus

Keelteoskus 1) Eesti keel C2
2) inglise keel Cl

Teadmised ja | 1) Siseriikliku ja rahvusvahelise diguse tundmine;

oskused 2) teadmised tarbimiskeskkonna kujundamise pShimotetest;

3) teadmised meediateenustest ning info- ja digiiihiskonna
toimimisest;

4) protsesside ja ressursside juhtimisalased teadmised ning oskus
neid tulemuslikult rakendada;

5) oskus seada strateegilisi ja operatiivseid eesmirke, neid sonastada,
prioriseerida ja kommunikeerida;

6) siisteemne ldhenemine iilesannetele, analiiiisivOime ja
probleemilahendamise oskus;

7) oskus néha tervikpilti ja seoseid;

8) teadmised meeskondade kujundamisest ja arendamisest ning
oskus neid tulemuslikult rakendada;

9) eestvedamise, delegeerimise, motiveerimise ja tagasisidestamise
metoodikate tundmine ja tulemuslik rakendamine;

10) esinemis-, veenmis- ja argumenteerimisoskus;

11) klienditeeninduse voi isikundustamise aluste tundmine;




12) arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide

ulatuses;

13) riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse iildiste

pohimdtete tundmine vai valmisolek teadmised omandada;

14) korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii

kones kui kirjas.

Isiksuseomadused
ja voimed

Iseseisvus ja proaktiivsus to0s;

algatusvdime, avatud ja loov ldhenemine;

vaga hea analiilisi-, otsustus- ja vastutusvoime, sh pohjus-tagajirg
seoste moistmine;

ratsionaalsus ning strateegiline ja loogiline mdtlemine;

voime operatiivselt iihelt tegevuselt teisele liilituda;

sotsiaalsed oskused, sh korge empaatiavéime;

hea pingetaluvus ja enesevalitsemine;

usaldusvéirsus, lojaalsus, kohusetunne ja korrektsus ning
orienteeritus Eesti riigi ja ihiskonna huvidele.




