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Ennetuse ja teabe osakonna juhataja

ametijuhend
I Uldosa
Struktuuriiiksus Ennetuse ja teabe osakond
Ametikoht Ennetuse ja teabe osakonna juhataja (edaspidi to6taja)
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Osakonna toéoétajad
Kes asendab Osakonna juhataja poolt maaratud tootaja
Keda asendab Osakonna juhataja poolt maaratud tootajat

Il Ametikoha eesmark

Tookoha eesmargiks on Euroopa Sotsiaalfondi+ (ESF+) toetuse andmise tingimused (TAT)
,TOOtervishoidu ja -ohutust vaartustava toéokeskkonna arendamine 2021-2027“
jargnevate vOi paralleelselt kulgevate ESF programmide raames juhtida ja planeerida
ennetuse ja teabe osakonna t66d vastavalt seatud eesmarkidele ning tagada osakonnale
pandud Ulesannete taitmine, sh koordineerida Tédinspektsiooni ennetus- ja teavitustegevust

ning sellega seotud kommunikatsioonitegevusi.

ja sellele

Il Tookohustused

Tookohustused

Tootulemused

3.1 Téokeskkonna olukorra hinnangu alusel
ettepanekute tegemine inspektsiooni ennetus-
ning teavitustegevuse korraldamiseks ja
muutmiseks.

Ettepanekud on esitatud
pohjendatult, osakonna ja
inspektsiooni ressurssi arvestavalt
ning tahtaegselt.

3.2 Ennetus- ja teavitustegevuste elluviimine
koostdos teiste osakondadega, sh
infohommikute labiviimine, messidel
osalemine, kodanike vastuvdttude
korraldamine ja labiviimine, inspektsiooni nimel
avalike ettekannete tegemine, artiklite
kirjutamine jmt. avalikkuse teavitamiseks
suunatud tegevuste kavandamine ja
elluviimine

Tegevuste kavandamisel ja
elluviimisel on arvestatud
Tooinspektsiooni ametlike
seisukohtadega ning téévaldkonna
Uldiste poliitiliste suundadega;
Ennetus- ja teavitustegevused on
kavandatud ja ellu viidud koost66s
ennetuse ja teabe osakonna ning
Uldosakonnaga;

Tegevused on kavandatud ja ellu
viidud korrektselt ning tahtaegselt

3.3 Téokeskkonna konsultanditeenuse
pakkumise korraldamine ja koordineerimine

Tegevused on kavandatud lahtudes
ESF+ TAT 2021-2027 eesmarkidest
vOi inspektsiooni Uldistest
eesmarkidest.

Konsultanditeenus on kattesaadav
kdigile ettevotetele ning teenust
pakutakse lahtudes kehtiva
téodkorra tingimustest.

3.4 Tooinspektsiooni infotelefoni todkorralduse
koordineerimine ja vastamise tagamine
koost66s lldosakonnaga.

Infotelefoni t66 on korraldatud ning
vastamine tagatud.

3.5 Ennetus ja teabe osakonna tegevuste kohta

Aruanne koostatud kuule
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igakuise ning poolaasta ja aasta aruande
koostamine, lilevaate andmine Euroopa Liidu
struktuurfondide projektijuhile.

jargneva kolme téo6paeva
jooksul ja ITl-sse ules pandud,
Ulevaade edastatud Euroopa
Liidu struktuurfondide
projektijuhile.

3.6 Noustamisteenuse ja *
tookeskkonnakonsultandi teenuse kvaliteedi
hindamine.

Kvaliteet hinnatud iseseisvalt vOi

vastavasisulise teenusepakkuja
abiga, koostatud ulevaade, tehtud
ettepanekud kvaliteedi

parandamiseks.

3.7 Noustamisteenuse voi *
tookeskkonnakonsultandi teenuse osutamise
kohta esitatud kaebuse lahendamine.

Kaebuse kohta on info edastatud
peadirektorile;

Kaebus on lahendatud
asjatundlikult ja tahtaegselt.

3.8 Ajakirjanike paringutele vastamine voi .
vastamise koordineerimine.

Paringutele vastatud vdi vastamine
korraldatud.

3.9 Té6suhete ning to6tervishoiu ja té6ohutuse *
rakenduspraktika tihtlustamine (seisukoha
andmine ennetus- ja teavitustegevuse kaigus
tekkinud kisimustes).

Seisukoht antud ja edastatud
noustamisjuristidele ja
konsultantidele.

3.10 Koostdo teiste riigiasutuste ja o
organisatsioonidega inspektsiooniga sarnaste o
kodanikele ja ettevotetele suunatud teenuste
pakkumise Uhtlustamiseks ja arendamiseks

ning infovahetuse tagamiseks. .

Koostdo on efektiivne ja toimiv;
Teenuste arendamine toimub
koostdos inspektsiooni
partnerorganisatsioonidega;

Info kavandatud tegevuste ning
koostdo sujumise kohta on jdudnud
operatiivselt Tédinspektsiooni
peadirektori ja teiste juhtkonna
liikmeteni.

3.11 T66ks vajalike algdokumentide hoidmine ja °
sailitamine jooksvalt.

Algdokumendid on sailinud
arhiveerimiskdlblikena.

3.12 Muude peadirektori poolt antud ja *
tookoha llesandeid arvestades t66taja
padevusse kuuluvate lilesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud kvaliteetselt
ja tahtaegselt.

IV Oigused

Tootajal on Gigus:

Oiguste piirid:

1) saada tookohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja
andmeid koigilt Todinspektsiooni struktuuritksustelt;

2) teha peadirektorile ettepanekuid t66 paremaks

vastavalt téokohustustele ja
ametijuhendi osale V
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korraldamiseks;

3) teha peadirektorile ettepanekuid korraldada
padevusse kuuluvate kisimuste lahendamiseks
noupidamisi ning osaleda oma tdéollesannete
taitmiseks loodud té6rihmades;

4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada tédkohustuste taitmiseks tééruumi,
tédvahendeid ja vara.

V Vastutus

Tootaja vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, Té6inspektsiooni, osakonna péhimaarustest,
téokorralduse reeglitest, teabehalduse korrast ja té6lepingu seadusest tulenevate
kohustuste, samuti peadirektori antud ning téokohast tulenevate Uhekordsete
Ulesannete nduetekohase taitmise eest;

esitatud andmete digsuse eest;

ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

Tooinspektsiooni hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

t6o téttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;
) ettenahtud koolituslritusel osalemise eest.

>~ W N

o U

Tootaja vastutab tookohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Asutuse poolt tagatavad toévahendid

Asutus tagab tootajale tookohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku tookoha inventari
ja infotehnoloogilised vahendid, sealhulgas sulearvuti.

VIl Nouded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Haridus, eriala 1 akadeemiline kdrgharidus voi selle
) omandamine; eri-, kutse- ja ametialane
2 enesetaiendamine.
)
Teadmised, 1 riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
oskused ) Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
2 Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
) tundmine, asjaajamiskorra ja kontorit66 korralduse péhimotete ning
dokumendit66 pdhjalik tundmine;
3 teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ning
) Oigussusteemist ja selle rakendamisest, EL otsuste tegemise
protsessi tundmine, pdhjalikud teadmised ametikoha toévaldkonnas
EL kontekstis;
4 teadmised ILO konventsioonidest;
)
5 teadmised padevusse kuuluvatest digusaktidest;
)
6 hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost66d avalike huvide
) elluviimisel;
7 eesti keele oskus korgtasemel, inglise ja vene keeleoskus




)
8)
9)

10) ulevaate omamine riigi infoslsteemidest, asutuse tegevusvaldkonna
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kesktasemel ametialase sGnavara valdamisega;
hea Iabirdadkimis- ja argumenteerimisoskus;
koostddvalmidus ja meeskonnatédoskus;

infostisteemide tundmine, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

Tookogemused téokogemus to6odiguse valdkonnas vahemalt 3 aastat
Isiksuseomaduse | 1) algatusvbime ja loovus, sealhulgas vdime algatada ja ellu viia
d muudatusi;

2) toéovdime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus
vOtta vastu iseseisvaid otsuseid, vOoime naha ette otsustuste
tagajargi ning vastutada nende eest, usaldusvaarsus, tapsus ja
korrektsus,

4) intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ning
anallisi- ja slinteesivdime, voime omandada informatsiooni
kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja
susteemse edastamise oskus;

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.

Kinnitan, et olen tutvunud
ametijuhendiga ja kohustun seda
taitma

(allkirjastatakse digitaalselt) (allkirjastatakse digitaalselt)

Peadirektor Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas Nimi ja kuupaev digiallkirjas




