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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
OIGUSNOUNIKU
AMETIJUHEND

toohoive osakond

OIGUSNOUNIK

osakonnajuhatajale

osakonnajuhataja voi osakonnajuhataja méaratud ametnik
osakonnajuhataja méédratud ametnikku

magistrikraad ~ voi vordsustatud  kvalifikatsioon
Oigusteaduses.

vihemalt kaheaastane to0kogemus juristina, soovitavalt avalikus
sektoris.

eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus vdhemalt 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 Oigusaktide tundmine;

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

ildised teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnato6oskus;

hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis- ja
labirddkimisoskus);

projektijuhtimise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sthikindlus ja jérjepidevus.

sellega



I1 AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmargiks on luua to6hodive valdkonna poliitikate joustamiseks vajalik digusruum,
mis vastab Odiguse ildtunnustatud pdohimdtetele, podhiseadusele, Euroopa Liidu ja
rahvusvahelisele digusele ning kujundada té6tushiivitiste valdkonna poliitikat, et Eesti riigis
oleks tootushiivitised vastavuses majanduses ja tooturul toimuvate muutustega.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 toohoive osakonna poolt ettevalmistatavate digustloovate aktide ja Vabariigi Valitsuse
médruste eelndude pdhiseadusele, teistele seadustele ja normitehnika nduetele vastavuse
jalgimine ja nende kohta arvamuse andmine ja osakonna teenistujate ndustamine;

3.2 toohdive valdkonda puudutava regulatsiooni asjakohasuse jdlgimine, ettepanekute
tegemine ja vajalike digusaktide viljatootamisel osalemine;

3.3 iilevaadete, analiiliside, seisukohtade, haldusaktide jm dokumentide ettevalmistamine ja
koostamine ning vajadusel t66hdive osakonna teenistujate Oigusalane ndustamine
tegevusvaldkonnas;

3.4 toohdive osakonna ettevalmistavate véljatootamiskavatsuste koostamises ja menetlemises
osalemine;

3.5 teiste ministeeriumide koostatud odigustloovate aktide, kontseptsioonide ning
valjatootamiskavatsuste kohta juriidilise seisukoha andmine ning vajadusel menetlemises
osalemine t60hdive osakonna tegevusvaldkonnas;

3.6 tootushiivitisi kujundavate poliitikate eesmérgistamine ja ettepanekute tegemine lahtuvalt
valdkonna arengut suunavatest trendidest ning strateegilistest dokumentidest;

3.7 tootushiivitisega seonduvate probleemide ja pdhjuste seiramine ja analiilisimine ning
tootushiivitiste kujundamine;

3.8 todtuskindlustushiivitist, todtutoetust, toovoimetoetust ja todturutoetusi reguleerivate
oigusaktide ja muudatusettepanekute ettevalmistamine ja menetlemine ning labirddkimine
sotsiaalpartnerite ja teiste huvigruppidega;

3.9 koostod teiste ministeeriumide ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas;

3.10 vajadusel komisjonide voi toorithmade t60s ning tdoga haakuvates projektides osalemine.

3.11 tdidab muid osakonna t60ks vajalikke iilesandeid, mis toetavad ameti- voi todkoha
eesmdrgi saavutamist, kas vahetu juhi ettepanekul vOi oma initsiatiivil. Tdidab
asendatavate kolleegide tooiilesandeid asendamise perioodil.

Muud ametikohustused maéidratakse Kkindlaks Kkiéskkirjadega, 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 todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistuslilesannete 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



véljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

5.5 kasutada tootllesannete 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 nduete 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 méaratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi 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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