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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
ETTEVOTLUS- JA TARBIMISKESKKONNA OSAKONNA
ETTEVOTLUSKESKKONNA VALDKONNAJUHT

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

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused.:

AMETIJUHEND

ettevotlus- ja tarbimiskeskkonna osakond
ETTEVOTLUSKESKKONNA VALDKONNAJUHT
osakonnajuhatajale

osakonnajuhataja méératud ametnik
osakonnajuhataja méaédratud ametnikku

magistrikraad  (soovitavalt majandus-, dJigusteaduses voOi
haldusjuhtimises).

eelnev valdkonna todkogemus ja juhtimis- voi projektijuhtimise
kogemus.

eesti keele oskus ja inglise keele oskus C1 tasemel.

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.
avaliku halduse pohimdtete tundmine;

Eesti digusloome- ja otsustusprotsesside tundmine;

riigi  strateegilist planeerimist reguleerivate Oigusaktide ja
peamiste strateegiadokumentide tundmine;

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ja ametikoha iilesannetega
seotud Oigusaktide tundmine;

Euroopa Liidu (edaspidi EL) institutsioonide, otsustusprotsesside
ja EL Giguse tundmine;

Majanduskoostd0 ja Arengu Organisatsiooni (edaspidi OECD) ja
Maailma Kaubandusorganisatsiooni (edaspidi WTO)
otsustusprotsesside tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

projektijuhtimise ja vélistooriihmades to6tamise oskus;
protsesside juhtimise oskus;

meeskonnatoooskus;

véga hea ajajuhtimisoskus;

viga hea suhtlemisoskus;

enesekehtestamisoskus.

tasakaalukus ja usaldusvairsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;



iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jarjepidevus;

otsustusvoime;

sobralikkus.

I1 AMETIKOHA EESMARK

Ettevotluskeskkonnaga seotud valdkondade (akrediteerimine, kaubandus, metroloogia,
tarbijakaitse, turujérelevalve, vastavushindamine, toote- ja to0stusohutus) arengu ja ettevotja
halduskoormuse vahendamise juhtimine: poliitikakujundus ja valdkonna t66 korraldamine, sh
valdkonnaga seonduvas digusloomes osalemine, meetmete kavandamine ettevotluse arenguks
ning rahvusvahelises suhtlemises ja EL otsustusprotsessis osalemine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 valdkonna arendamise ja edendamise ning t66 planeerimise juhtimine, sh tdoplaani tditmise
tagamine;

3.2 valdkonna td6jaotuse  korraldamine, valdkonna teenistujatega tdOeesmérkides
kokkuleppimine ja nende saavutamise tagamine, sh arenguvestluste lébiviimine;

3.3 valdkonna d&igusloomealase tegevuse korraldamine ja koordineerimine, samuti teiste
ministeeriumite poolt esitatud digusaktide kooskdlastamise korraldamine ning kehtivates
valdkonnaga seonduvates digusaktides sitestatud meetmete pdhjendatuse ja otstarbekuse
hindamine;

3.4 EL otsustusprotsessis osalemine: EL juhiste ja digusaktide ldbirddkimistel osalemise,
ilevotmise ja rakendamise tagamine, sealjuures Eesti seisukohtade kujundamine ja
kaitsmine, riigi esindamisel vajadusel riigi seisukohti peegeldavate juhiste koostamine voi
selleks vajaliku sisendi andmine ja kohtumistest aruannete esitamine vastavalt ettendhtud
korrale;

3.5 WTO ja OECD otsustusprotsessidesse sisendi andmine, Eesti seisukohtade kujundamine,

3.6 esindamine ja koordineerimine EL-ga;

3.7 ministeeriumi seisukohtade esindamine suhtlusel nii siseriiklikult teiste turuosaliste ja
meediaga kui ka rahvusvahelisel tasemel;

3.8 lilevaadete, aruannete, analiiliside, juhiste, digusakti eelndude jm dokumentide koostamine
voi koordineerimine ning vajadusel ndustamine oma tegevusvaldkonnas;

3.9 uuringute  korraldamine vO01 nende korraldamises osalemine, strateegiliste
arengudokumentide véljatdotamine;

3.10 koostdd tegemine teiste valitsusasutuste, kohalike omavalitsuse liksuste, erialaliitude
ning muude organisatsioonidega oma vastutusvaldkonnas;

3.11 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi todriihmade t66s ning todga haakuvate
projektide ja toorithmade t60s osalemine;

3.12 osakonnajuhataja antud ja ametijuhendist mitte tulenevate korralduste ja juhiste tditmine
vOi nende tditmise takistustest teatamine.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks kiskkirjadega, osakonna pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED
4.1 kidesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne
tditmine;



4.1 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tiitmine;

4.2 tooandjaga kokkulepitud tédalastel koolitustel osalemine;

4.3 olema oma iilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete 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 to6tingimustega;

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

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi hallatavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t60d 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 t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks miiratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

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

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ettevotluskeskkonna valdkonnajuhi
ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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