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Tooinspektsiooni digusnouniku ametijuhend

1 Uldosa

Struktuuriuksus

Struktuurivaline teenistuskoht

Ametikoht Oigusndunik (edaspidi ametnik)
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Puudub

Kes asendab Oigusndunik

Keda asendab Oigusndunikku

Il Ametikoha eesmark

Ametikoha eesmargiks on Todinspektsiooni peadirektori ning osakonna juhatajate &igusalane

noustamine arenduse, halduse
valdkonna Oigusalastes kulsimustes;

(sellega seotud
sisekontrollististeemi

lepingute ning riigihangete) ja personali
tegevuse koordineerimine ja

sisekontrolli labiviimine; haldusaktide ja lepingute ettevalmistamine ning muude &igusalaste
dokumentide ettevalmistamine; Téoinspektsiooni tegevusvaldkonda puudutava digusalase t66
teostamine, sh To6inspektsiooni esindamine kohtuvaidlustes.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused, arvestades
ametikoha eesmargis nimetatud valdkondi:

Tootulemused

1. Toodinspektsiooni tegevust puudutavate
digusaktide eelndude ning vajadusel muude
dokumentide ettevalmistamine, sh lepingute,
hankedokumentide ja personalikaskkirjade
kooskdlastamine.

Dokumendid on koostatud ja Ule
vaadatud/kooskélastatud oma valdkonna
parimate teadmiste juures ning esitatud
tahtaegselt.

2. Oigusloome protsessis osalemine,
inspektsiooni seisukohtade kujundamine ja
arvamuste koostamine jarelevalvega seotud
materiaal- ja menetlusnormide
ettevalmistamisel ja muutmisel.

* Tooinspektsioon on esindatud parimal
noutaval tasemel, seisukohad ja arvamused on
adekvaatsed, igakulgselt kaalutletud ja on
kooskdlas digusloome metoodika pohimdtetega;
* Ettepanekud Tooinspektsiooni arvamuse
kujundamiseks on esitatud tahtaegselt.

3. Peadirektori korraldusel téovaidlus-
komisjonidega seotud kisimuste ja kaebuste
lahendamine.

Korraldus on taidetud korrektselt ja tahtaegselt.

4, Tooinspektsiooni peadirektorile inspektsiooni
tegevusele esitatud vaietele koostatud
vaideotsuste kooskdlastamine.

Korraldus on taidetud korrektselt ja tahtaegselt.

5. Kohtuvaidlustes osalemine Todinspektsiooni
volitatud esindajana, kohtumenetlusega
seonduvate dokumentide koostamine.

Dokumendid on koostatud digeaegselt ja
Oigusnorme jargivalt. Esindamine kohtus on
toimunud parimate kutseteadmiste alusel.

6. Isikute avaldustele, kaebustele,
teabenduetele ja selgitustaotlustele
vastamine oma padevuse piires.

¢ Kaebuste, avalduste ja teabendudele
vastamise asjaolud on igakulgselt valja
selgitatud ja vastus koostatud tahtaegselt;




¢ ametnik on kinni pidanud konfidentsiaalsuse
noudest ega ole valjastanud oma t60 kadigus
saadud informatsiooni asjasse
mittepuutuvatele isikutele;

¢ selgitustaotlustele on tahtaegselt vastatud.

7. Juhtkonna ja Tooinspektsiooni teenistujate
ndustamine oma vastutusvaldkonnas.

Esitatud seisukohad on argumenteeritud ja
esitatud tahtaegselt.

8. Juhiste koostamine oma valdkonnas.

Juhised on selgelt ja GUheselt arusaadavalt
Koostatud.

9. To6dks vajalike algdokumentide hoidmine ja | Algdokumendid on  sailinud arhiveerimis-
sailitamine jooksvalt. kélblikena.
10. Toodinspektsiooni sisekontrollisisteemi Asutuse riskid on hinnatud; toédplaan on

tegevuse koordineerimine ja sisekontrolli
Iabiviimine.

koostatud tahtaegselt ning arvestab asutuse
huve, téoplaanist kinnipidamist on kontrollitud;
vajadusel on tehtud ettepanekud
sisekontrollististeemi tdhusamaks muutmiseks.
Sisekontroll on labiviidud kooskdlas kehtivate
Oigusaktidega ning tahtaegselt.

11. Muude peadirektori poolt antud ametniku
padevusse kuuluvate llesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud

tahtaegselt.

kvaliteetselt ja

IV Oigused

Ametnikul on 6igus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid

koigilt Téodinspektsiooni struktuuritiksustelt;

2) teha peadirektorile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

3) teha peadirektorile ettepanek korraldada ametniku padevusse
kuuluvate kisimuste lahendamiseks néupidamine ning moodustada oma

Ulesannete taitmiseks t66rihm;
4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks t66ruumi, tédvahendeid ja

vara.

vastavalt teenistus-
kohustustele;

V Vastutus

Ametnik vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, Tédinspektsiooni ja vastava struktuuriliksuse pdhimaarustest,
tookorraldusreeglitest, teabehalduskorrast ja avaliku teenistuse seaduses tulenevate
teenistuskohustuste, samuti peadirektori antud ametikohast tulenevate Uhekordsete Ullesannete

nouetekohase taitmise eest;
2) esitatud andmete Oigsuse eest;
3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) Téoinspektsiooni hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;
5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;

6) ettenahtud koolituslritusel osalemise eest.

Ametnik vastutab teenistuskohustuste taitmata jatmise v6i mittenduetekohase taitmise eest

vastavalt kehtivatele digusaktidele.




VI Asutuse poolt tagatavad toovahendid

Asutus tagab ametnikule teenistuskohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku todkoha inventari
ja infotehnoloogilised vahendid, sh sulearvuti.

VIl Nouded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, 1) akadeemiline juriidiline kérgharidus (magistrikraad) vdi selle Oigusteadus
eriala omandamine;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine
Teadmised | 1) riigi pdhikorra (pOhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), lisaks eesti ja
, oskused kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja inglise keele voi
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine; vene keele
2) Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide oskus
tundmine, asjaajamiskorra ja kontorit6é6 korralduse pdhimdotete
ning dokumenditéo pohjalik tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ning
Oigusslsteemist ja selle rakendamisest, EL otsuste tegemise
protsessi tundmine, pohjalikud teadmised ametikoha
téovaldkonnas EL kontekstis;
4) teadmised ILO konventsioonidest;
5) teadmised haldusmenetlust ja lepingudigust ning
hankemenetlust reguleerivatest digusaktidest;
6) hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost66d avalike
huvide elluviimisel;
7) eesti keele oskus kdrgtasemel, inglise ja/vOi vene keeleoskus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega;
8) hea labiraakimis-ja argumenteerimisoskus;
9) koostddvalmidus ja meeskonnatddoskus;
10) Ulevaate omamine riigi infosisteemidest, asutuse
tegevusvaldkonna infoststeemide tundmine, ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus.
Tookoge- Eelnev tédkogemus avalikus sektoris digusvaldkonnas vahemalt 3 Oigusalane
mused aastat. téokogemus,
kogemus
avaliku
teenistuse
Oigusalaste
protsessidega
seotud
valdkonnas
Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas véime algatada ja ellu viia
omadused muudatusi;

2) toovdime, sealhulgas véime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada
ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus
votta vastu iseseisvaid otsuseid, vdime naha ette otsustuste
tagajargi ning vastutada nende eest, usaldusvaarsus, tapsus ja
korrektsus,

4) intellektuaalne voéimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus
ning anallusi- ja sinteesivdime, vdime omandada
informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku
informatsiooni loogilise ja stisteemse kasutamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.

Kinnitan, et olen tutvunud




ametijuhendiga ja kohustun seda taitma
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