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Oigusanaliiiitiku ametijuhend

1. Uldosa
T6odkoht oigusanaliditik
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad puuduvad

Kes asendab

lldosakonna juhataja poolt maaratud teenistuja

Keda asendab

lildosakonna juhataja poolt maaratud teenistujat

2. Tookoha eesmark

Koostada ja tagada T6oinspektsioonile ajakohane, korrektne ja praktiliselt kasutatav digusinfo ning
oigusanaliittiline tugi, sh seadusmuudatuste jalgimine, kohtulahendite ja todvaidluste digusanaliiiisanaliilis
ning juhendmaterjalide koostamine ja teenistujate koolitamine. Ametikohale kuuluvad ka kvaliteedijuhtimise ja
teenuse kvaliteedi hindamisega seotud iilesanded (sh tagasiside kogumine ja analiilis).

3. Tooiilesanded ja soovitud tulemused

Pohililesanded:

Soovitud tulemus

Tooinspektsiooni todvaidluste, ndustamis-, ja
jarelevalvealase teenuse klientidele moeldud
tagasiside keskkonna haldamine ja tagasiside
kiisimustike valjasaatmine ning vajadusel
keskkonnas muudatuste tegemine

Tagasiside keskkond tootab, tagasiside andmise
voimalus on tagatud torgeteta ja vajalikud
muudatused on tdhtaegselt sisse viidud voi tehtud
lildosakonna juhatajale ettepanekud
arendusvajaduse  tellimiseks
arvestavalt.

taiendava

asutuse ressurssi

Kiisimustikud saadetud klientidele valja tahtaegselt.

Tooinspektsiooni todvaidluste, ndoustamis- ja
jarelevalvealasele tegevusele antud tagasiside
analiiisimine, kokkvotete koostamine ning t66
parandamiseks ettepanekute tegemine.

Analiiiisid on koostatud kokkuvatlikult, sisukalt ja
tahtaegselt.

Registreeritud dokumendihaldusstiisteemis ja
suunatud teenistujatele, kellel on info vajalik.

Vajadusel kutsutud kokku koosolek/infohommik.

Esitatud seisukohad on argumenteeritud ja,

arvestades asutuse ressurssi, rakendatavad.

Noustamisteenuse ning riiklikku- ja
haldusjarelevalvet teostavate teenistujate
tegevuse kvaliteedi hindamine

Kvaliteet hinnatud (iseseisvalt vdi koostdds teiste
teenistujatega);

kokkuvote koostatud ja tehtud ettepanekud kvaliteedi
parandamiseks ajatundlikult (sh vajadusel hinnatava
selgitust dra kuulates) ja tahtaegu jargides.

Ulevaade seaduse muudatustest
(asutuselilene)

Oigusaktide muudatustest on teenistujaid
informeeritud varakult ja vajadusel on selgitatud

muudatuse sisu.

Tagatud on asjakohase info joudmine kdigi asutuse
teenistujateni, kelle t66d muudatus puudutab.




e Vajadusel tehtud infohommik.

e Vajadusel selgitatud muudatuste praktilist moju
organisatsiooni teenustele ja tooprotsesside.

Tooinspektsiooni padevuses oleva e Raportid on koostatud korrektselt ja tahtajaliselt.
véliskoostdo raportite koostamine koost6os
véliskoostdo peaspetsialistiga.

e Koostoo valiskoostdd peaspetsialistiga sujub.

Tooinspektsiooni  tegevust  puudutavate o Ettepanekud viljendavad Eesti Vabariigi ja
digusaktide eelnGude ning vajadusel muude Tooinspektsiooni  huve ning  on  kooskdlas
dokumentide ettevalmistamiseks sisendi kérgemalseisvate kehtivate Gigusaktidega.

andmine asutuse teenistujatele . C I . )
J e Sisend on sisuline, pohjendatud ja esitatud

téhtaegselt.
Tooelu infosilisteemi (TEIS) arendustesse e Tooinspektsiooni nimel esitatud ettepanekud ja
panustamine arvamused on asjakohased;

e Koostdo arendajate ja teiste osapooltega toimib ning
infovahetus on operatiivhe

Muude todiilesannete, mis tulenevad e Ulesanded, mis tulenevad digusaktidest, té6koha
oigusaktidest, samuti tookoha olemusest ja olemusest, teenistussuhte laadist voi peadirektori
teenistussuhte laadist voi peadirektori korraldustest, taidetakse nouetekohaselt ja
korraldustest, taitmine. tahtaegselt.

4. Oigused

Toa6tajal on Gigus:

= saada todlilesannete taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid teistelt Té6inspektsiooni
struktuuriliksustelt ja teenistujatelt;

= valjastada oma tooiilesannete taitmisega seotud andmeid, dokumente ja kirjalikke
ning suulisi selgitusi;

= teha osakonna juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks osakonnas ja
Tooinspektsioonis tervikuna;

= saada todkohale vajalikku taienduskoolitust;

= taotleda tooiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid ja —tingimusi.

5. Vastutus

ToGtaja vastutab:

= tOollesannete, mis tulenevad asutuse ja osakonna péhimaarusest, to6lepingust, téokoha
eesmarkidest, ametijuhendist ja muudest asutuse juhi poolt kehtestatud asutusesisestest
dokumentidest korrektse ja digeaegse taitmise eest;

= toolilesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;

= toolilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepaasupiiranguga teabe
hoidmise eest;

= oma tegevuses Tooinspektsiooni hea maine hoidmise eest;

= oma téoalase padevuse hoidmise ja tdiendamise eest;

= toolilesannete taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatele
oigusaktidele




6. Nouded tookoha tiitjale

Haridus

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

Todkogemus

* Eelnev todkogemus ametikoha to6valdkonnas v6i ametiasutuses vahemalt 3 aastat.

Keeleoskus

= eesti keele oskus korgtasemel ja vaga hea inglise keele oskus ametialase sdnavara valdamisega.

Arvutikasutamise oskus

= teksti- ja tabelitodtlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
= interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

= elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

= infoslisteemide kasutamise oskus;

= Riigitdotaja Iseteenindusportaalide kasutamise oskus;

= toollesannete taitmisega seotud riiklike registrite kasutamise oskus;

= andmetd6otlustarkvara kasutamise oskus.

Taiendavad oskused ja teadmised

e Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine, teabehalduskorra ja kontoritoo
korralduse péhimatete ning dokumenditéo pohjalik tundmine;

e teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ning digussiisteemist ja selle rakendamisest,
Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi tundmine, pohjalikud teadmised ametikoha té6valdkonnas
Euroopa Liidu kontekstis;

e V&ga head teadmised padevusse kuuluvatest digusaktidest;
e hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel;

e (ilevaate omamine riigi infoslisteemidest, asutuse tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine,
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitsemise oskus;

e B-kategooria juhiluba ja oskus s6iduautot juhtida

Isiksuseomadused

= tapsus, siisteemsus ja kiire tegutsemisoskus;

= usaldusvaarsus, avatus ja koostdovalmidus;

= algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatootamisel ning elluviimise, sh voime tuua sisse uuendusi, aga
kontrollitult ja vastutustundlikult;

= kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, voime
naha ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende ees;

= iseseisvus, vastutusvoime ja tasakaalukus;

= intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ning analiiiisi- ja siinteesivoime, voime omandada
informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja slisteemse edastamise
oskus;

= lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma
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