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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
TOOSUHETE JA TOOKESKKONNA OSAKONNA

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:

Asendaja:
Asendab:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused:

NOUNIKU
AMETIJUHEND

toosuhete ja tookeskkonna osakond

NOUNIK

ndunik allub osakonnajuhile, igapédevaseid todlilesandeid annab
osakonnajuhataja voi todsuhete poliitika juht

ndunik, tookeskkonna juht, toddsuhete poliitika juht

ndunikku, tookeskkonna juhti, toosuhete poliitika juhti

korgharidus voi rakenduslik kdrgharidus.

soovitavalt vihemalt 1-aastane erialane tookogemus.

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
ministeerium) tegevusvaldkonna tundmine;
voimalusel head teadmised todtervishoiust ja -ohutusest ning
to0suhete valdkonnast;

riigi pohikorras (pdohiseadus 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;

projektijuhtimise oskus;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus

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

eestvedamise oskus;

tooriihmades toGtamise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;

(edaspidi



sithikindlus ja jdrjepidevus;
algatusvoime;
otsustusvoime;

loovus.

II AMETIKOHA EESMARK

Nouniku t66 tulemusena tduseb Eesti riigis tookeskkonda ja todsuhteid puudutav teadmine,
suurenevad valdkonnas kompetentsid ning touseb todturu osapoolte ja teiste huvigruppide
teadlikkus t60diguse teemadest. Nounik panustab tootajate ja todandjate tootingimustega
rahulolu tdusu ning t660nnetuste, todkiusu ja ebavordse kohtlemise vahenemisse tookohal.

Nounik tiidab téoiilesandeid iihtekuuluvuspoliitika fondid 2021-2027, meetme 21.4.3.1 ,,Kdrge
toohdive taseme saavutamine ja hoidmine®, poliitikacesmérk nr 4 , Sotsiaalsem Eesti®,
prioriteet nr 6 ja erieesmirk d ,,Edendada tootajate, ettevotete ja ettevotjate kohanemist
muutustega ning aktiivse ja tervena vananemist ning tervislikku ja hidsti kohandatud
tookeskkonda, kus ohjatakse terviseriske®, toetuse andmise tingimuste "Toetavad tegevused
tootingimuste edendamiseks" vahenditest.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 ohutu ja tervisliku tookeskkonna ning toosuhete strateegiliste suundade viljatddtamine ja
arendamine, sealhulgas eesmérkide saavutamiseks vajalike tegevuskavade ja ressursside
planeerimine;

3.2 tdodigusalaste analiiiiside, uuringute, ekspertiiside koostamine vai 14bi viimine ja sellega
seonduvalt selgituste ja ekspertarvamuste andmine tookeskkonna ja toosuhete valdkonnas,
sealhulgas vajadusel hangete ldbiviimine;

3.3 toosuhete ja tookeskkonna valdkonnas teavitustegevuse ldbiviimine, sealhulgas koostoo
erinevate osapooltega (sh riigiasutused, sotsiaalpartnerid);

3.4 koostdod teiste ministeeriumide ja asutustega, sealhulgas koost6d Toodinspektsiooniga
tookeskkonna ja toosuhete ndustamise ja jarelevalve kiisimustes, koost6o Tervise Arengu
Instituudiga teavitustoo labiviimisel ning kohalike ja rahvusvaheliste organisatsioonidega
oma padevusvaldkonnas;

3.5 koostod erasektori partneritega, sealhulgas tootajate ja tddandjate esindajatega,
tootervishoiuteenuse osutajatega, personalijuhtidega;

3.6. toosuhete ja tookeskkonna valdkonna infotehnoloogiliste lahenduste viljato6tamine ja
arendamine;

3.7 toopoliitika teadmispohisuse ja kompetentside arendamine;

3.8 eelnevate iilesannete raames t660iguse eelndude ettevalmistamisel osalemine;

3.9 tdidab muid osakonna tooks vajalikke iilesandeid, mis toetavad ameti- voi tdokoha
eesmdrgi saavutamist, vahetu juhi ettepanekul vOi oma initsiatiivil; tdidab asendatavate
kolleegide todiilesandeid asendamise perioodil.

Muud ametikohustused miidratakse Kkindlaks kiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péadevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tiitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel 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 struktuuriiiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja tootingimustega;

5.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada todtilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning tiiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méadratud 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 jirgima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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