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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
TOOSUHETE JA TOOKESKKONNA OSAKOND

1 ULDOSA
Struktuuriiitksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

NOUNIKU
AMETIJUHEND

Toosuhete ja tookeskkonna osakond
NOUNIK

osakonnajuhatajale

osakonnajuhataja méératud teenistuja
osakonnajuhataja méératud teenistujat

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  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega
seotud Oigusaktide tundmine;

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

iildised teadmised Eesti ja Euroopa Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ja digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimdtete tundmine;

head teadmised t660iguse, sh tookeskkonna valdkonnast;

hea analiilisi koostamise oskus;

head teadmised projektide ldbiviimisest, sh planeerimisest ja
rakendamisest;

oskus erinevate osapooltega koostdod teha;

ajaplaneerimise oskus;

enesekehtestamisoskus;

meeskonnat6o- ja toorithmades tootamise oskus;

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja ldbirddkimisoskus).

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;



analiiiitilisus ja siisteemsus;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jérjepidevus;
algatus- ja otsustusvoime.

I AMETIKOHA EESMARK

Nounikul on juhtiv roll toosuhete, sealhulgas individuaalsete ja kollektiivsete tootingimuste
arendamisel ning tema t60 panustab todtajate ja tédandjate rahulolu tousu ja kaasaegsete
tootingimuste kujunemisesse ettevotetes.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Toodiguse, sealhulgas individuaalsete ja kollektiivsete toOsuhete ning tookeskkonna
strateegiliste suundade viljatodtamine ja arendamine ning eesmirkide saavutamiseks
vajalike tegevuskavade ja ressursside planeerimine;

3.2 t600iguse eelndude ettevalmistamine ja menetlemine ning eelndude ldbirddkimine
sotsiaalpartnerite ja teiste huvigruppidega;

3.3 selgituste ja ekspertarvamuste andmine toosuhete ja tookeskkonna valdkonnas;

3.4 sotsiaaldialoogi edendamine ja koostd6 erasektori partneritega, sealhulgas tootajate ja
tooandjate esindajad, personalijuhid, digusteenuste osutajad jt;

3.5 toodigusalaste analiiliside, uuringute, ekspertiiside, raportite jms koostamine;

3.6 toosuhete ja tookeskkonna valdkonnas teavitustegevuse labiviimine, sealhulgas koostoo
erinevate osapooltega (sh riigiasutused, huvigrupid);

3.7 toosuhete valdkonnas rahvusvaheline koost6o, sealhulgas Euroopa Liidu digusaktide
koostamises osalemine ning Eesti positsioonide véljatodtamine;

3.8 koostdo teiste ministeeriumide ja asutustega, sealhulgas koostoo Todinspektsiooniga
ndustamise ja jirelevalve kiisimustes ning kohalike ja rahvusvaheliste organisatsioonidega
oma padevusvaldkonnas;

3.9 toosuhete valdkonna infotehnoloogiliste lahenduste viljatdotamine ja arendamine;

3.10 toopoliitika teadmispohisuse ja kompetentside arendamine;

3.11 teistele osakonna ja ministeeriumi ametnikele digeaegselt nende tooks vajalikku

informatsiooni andmine;

3.12 ametikoha valdkonnaga seotud péringutele, teabenduetele ja selgitustaotlustele

vastamine;

3.13 osakonnajuhataja antud ithekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused mairatakse kindlaks késkkirjadega, pohimiarusega,
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 tiitmine;

4.3 todandjaga 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 todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, Oigeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, 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 séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks médratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid vai ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jirgima sellega
etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



