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Viliskoostoo peaspetsialisti

ametijuhend

I Uldosa

Struktuuriiiksus

Struktuurivaline teenistuskoht

Ametikoht Valiskoostt6 peaspetsialist (edaspidi tootaja)
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad puuduvad

Kes asendab

vajadusel peadirektori poolt maaratud teenistuja

Keda asendab

vajadusel peadirektori poolt maaratud teenistujat

II Tookoha eesmark

Tookoha eesmark on, lahtudes nii rahvusvahelisest kui ka siseriiklikust tasandist, organiseerida ja
hallata To6inspektsiooni padevuses olevate Ulesannete pinnalt piiritilest koost66d, sh koordineerida
piiritilest jarelevalvet ja Té6inspektsiooni esindades panustada rahvusvaheliste organisatsioonide

to0sse ja koostddsse.

III Teenistuskohustused

Pohiiilesanded:

Oodatavad tulemused

1. Koostdd Eesti ja valisriigi asutustega
oma vastutusvaldkonna piires, sh teabe
andmine EL liikmesriikide vastavate
institutsioonide ja tébandjate
jareleparimistele Eesti Oigusaktides
toosuhte regulatsiooni kohta.

Koostdd toimub takistusteta. Teabe edastamisel on
jargitud kokkulepitud tdhtaegu, teave on adekvaatne ja
vastab kehtivale digusele.

2. Piirililese jarelevalve organiseerimine
ja koordineerimine.

Koostddvajadus teiste asutustega on valja selgitatud,

jarelevalvet puudutav info on vahetatud asjasse
puutuvate asutuste ja isikutega noduetekohaselt,
vajalikud kokkulepped on solmitud ja koostodks

vajalikud andmed on esitatud tahtaegselt ning tagatud
on info joudmine kdikide asjaoslisteni.

3. Téoinspektsiooni padevuses oleva
valiskoost66 haldamine, organiseerimine,
kokkuvotete ja memode koostamine.
Valislahetustelt kogutud info
vahendamine ja suunamine
organisatsioonisiseselt.

Aastakokkuvdtete tegemine.

Valiskoostbdvajadus ja —valdkonnad teiste asutustega
on valja selgitatud, koostdd, sh infovahetus toimub
torgeteta ja Oigeaegselt ning tagatud on info joudmine
kOigi asjaosalisteni. Koostoo kokkuvotted, memod ja
aastakokkuvotted on  kokkuvdtlikult, sisukalt ja
tdhtaegselt koostatud ning registreeritud
dokumendihaldusslisteemis ja suunatud teenistujatele,
kellel on teenistusilesannete tditmiseks sellele vajalik
juurdepaas.

4. Todinspektsiooni esindajana
rahvusvaheliste organisatsioonide t66sse,
téérihmadesse panustamine, sh
toogruppides osalemine voi vastutamine
Eesti osalemise eest.

Toodinspektsioon on rahvusvahelistes organisatsioonides,

toorihmades ja toodgruppides esindatud parimal
voimalikul  tasemel, edastatud seisukohad ja
arvamused valjendavad Eesti Vabariigi ja

Toodinspektsiooni huve adekvaatselt. Tagatud on
asjakohase info joudmine kdigi asjaosalisteni. Valistes
toorihmades saadud teave on juhtkonnale ja
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning
aruanded dokumendihaldusslisteemis registreeritud.

5. Rahvusvaheliste konverentside jm

Rahvusvaheliste
korraldamisel on

konverentside jm Urituste
ldhtutud korraldamise parimatest




Urituste korraldamine Eestis.

tavadest, kutsed ja muu vajalik info on edastatud
osalejatele ja kdilalistele 0Oigeaegselt. Kulud on
dokumenteeritud  nduetekohaselt ja  dokumendid

Oigeaegselt ja korrektselt esitatud.

6. Siseturu infostisteemi (IMI) suhtluse

haldamine, sh pdringute esitamine ja
vastuvotmine, edastamine, paringutele
vastamine, arvestades jarelevalvet

teostavate ametnike sisendit.

Paringud on téhtaegselt ja nduetekohaselt esitatud,
vastu vOetud ja vastatud.

7. Tooelu infosisteemi (TEIS)
arendustesse panustamine

Tooinspektsiooni nimel esitatud ettepanekud ja
arvamused on asjakohased, Té6inspektsiooni ja
arendajate koost66 toimib takistusteta, tagatud on
infovahetuse operatiivsus.

8. Osalemine oma valdkonnas kuuluvate
Oigusaktide eelndude (sh sisekordade,
juhendite jms) koostamises.

Oigusaktide taiustamise vajadus on identifitseeritud,
vajalikud ettepanekud juhtkonnale edastatud. Vajadusel
on osaletud digusaktide valjatéétamise protsessis.

9. Muude téollesannete, mis tulenevad
Oigusaktidest, samuti téokoha olemusest
ja teenistussuhte laadist voi peadirektori
korraldustest, taitmine.

Ulesanded ja korraldused on tiidetud maaratud
tahtajaks ja nduetekohaselt.

IV Oigused

Valiskoost6o peaspetsialistil on G6igus:

Oiguste piirid:

1) saada tédkohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja andmeid
asjassepuutuvatelt Téoinspektsiooni teenistujatelt;

2) teha ettepanekuid to6korralduse parandamiseks;

3) teha peadirektorile ettepanekuid oma valdkonda puudutavate digusaktide
(sh sisekordade, juhendite) muutmiseks;

4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada té6kohustuste taitmiseks vajalikke tédvahendeid,
Tooinspektsiooni kasutuses olevaid ruume ja vara.

vastavalt t66-
kohustustele

V Vastutus

Vidliskoostoo peaspetsialist vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, Tédinspektsioonis kehtestatud kordadest vdi juhenditest, samuti
peadirektori, antud ning todkohast tulenevate tihekordsete (lesannete nduetekohase taitmise
eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;
3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) teenistuse tottu teatavaks saanud tootmis- voi drisaladuse hoidmise eest, valja arvatud juhul,
kui avalikustamisndue tuleneb seadusest;

5) Todbinspektsiooni hea maine hoidmise eest;

6) koostdd ja info vahetamise eest organisatsioonis oma pddevuse piires;

7) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;
8) ettenahtud koolitustiritusel osalemise eest ja oma teadmiste tdiendamise eest.

Valiskoost66 peaspetsialist vastutab téokohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise

eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Asutuse poolt tagatavad téovahendid

Asutus tagab véliskoostd6 peaspetsialistile tookohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku
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inventari ja infotehnoloogilised vahendid, sealhulgas stilearvuti.

VII Nouded ametikoha tditjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

Tookogemus

Rakenduslik vdi akadeemiline kdrgharidus, soovitavalt
magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon.

Eelnev té6kogemus ametikoha tédvaldkonnas voi
ametiasutuses vdhemalt 3 aastat.

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra (pShiseadus ja pShiseaduslikud seadused),
kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine;

2) Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate
Oigusaktide tundmine, teabehalduskorra ja kontoritdd
korralduse pShimdtete ning dokumenditdd pdhjalik
tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist
ning digusslisteemist ja selle rakendamisest, Euroopa
Liidu otsustetegemise protsessi tundmine, pdhjalikud
teadmised ametikoha téévaldkonnas Euroopa Liidu
kontekstis;

4) padevusse kuuluvatest digusaktidest;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada
koostdod avalike huvide elluviimisel ja suhelda
avalikkusega;

6) eesti keele oskus kdrgtasemel ja vaga hea inglise keele
oskus ametialase sOnavara valdamisega, kasuks tuleb
vene keele oskus;

7) Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest, asutuse
tegevusvaldkonna infoslisteemide tundmine, ametikohal
vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitsemise
oskus;

B-kategooria
juhiluba ja oskus
soiduautot juhtida

Isiksuse-
omadused

1) todvdime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult
téotada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada
tbdaega;

2) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vdoime ndha
ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende eest,
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

3) intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ning

analiilsi- ja slinteesivdoime, vdime omandada
informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku
informatsiooni loogilise ja slisteemse edastamise oskus;

4) voime tootada iseseisvalt;

5) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdoime osaleda uute
lahenduste véljatéétamisel ning neid rakendada;

6) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse
arengule.

taitma

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda

(allkirjastatakse digitaalselt)

Valiskoostd0 peaspetsialist

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




