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Juhtiv néustamisjurist
ametijuhend

I Uldosa

Struktuuriiiksus Ennetuse ja teabe osakond

Ametikoht Juhtiv ndustamisjurist (edaspidi tootaja)
Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Noustamisjuristid

Kes asendab Noustamisjurist

Keda asendab Osakonna juhatajat, ndustamisjuristi

Il Ametikoha eesmark

Tookoha eesmargiks on kavandada ndustamisjuristide t66d vastavalt seatud eesmarkidele
koostdds osakonna juhatajaga ning tagada neile pandud Ulesannete taitmine, sh juhtida ja
planeerida ndustamisjuristide tegevusi; juhendada ndustamisjuriste Ulesannete taitmisel ja
kontrollida nende taitmist; koordineerida infotelefoni, muul viisil laekunud selgitustaotlustele
vastamist ning ndustamisjuristide teavitus- ja ennetustegevusi; anda selgitusi osakonna

juhatajale teenistustlesannete taitmata

jatmise korral;
peadirektorile ettepanekuid ndustamisjuristide téokorralduse kohta.

teha osakonna juhatajale ja

Tookohustused

Tootulemused

3.1 T60keskkonna olukorra hinnangu alusel
ettepanekute tegemine ennetus- ning
teavitustegevuse korraldamiseks ja
muutmiseks ndustamisjuristide tegevuste
vaates.

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

3.2 Ndustamisjuristide osalemise
koordineerimine té6ohutuse ja téotervishoiu
teemadega seotud teavitus- ja
ennetustegevustes. Arvestatud on
Tooinspektsiooni ametlike seisukohtadega ning
tédvaldkonna Uldiste poliitiliste suundadega.

¢ Esinemine teabepaevadel, infolritustel,
konverentsidel voi messidel osalemine;

e artiklite, teavitusmaterjalide vms
sisendite kirjutamine;

e Tobelu.ee tédsuhete teemaliste
sisulehtede ajakohastamine, sisu
loomine vastavalt vajadusele.

3.3 Todinspektsiooni infotelefoni tookorralduse
koordineerimine ja vastamise tagamine, sh
infotelefoni tédgraafiku koostamine ja
noustamisjuristidele edastamine. Kénekeskuse
haldamine, sh tehniline tugi, ligipaasude
vOimaldamine, suhtlemine kdnekeskuse
kontaktisikuga.

Infotelefoni t66 on korraldatud ning
vastamine tagatud, sh téégraafik
koostatud kolm t66paeva enne kuu algust
ja vastajatele edastatud; haldamine on
toimunud, lahendatud kisimused
kdnekeskuse kontaktisikuga.

3.4 ToOsuhete teemaliste selgitustaotluste
vastamise koordineerimine ning t66
korraldamine, et tagada vastamine lahtudes
kehtivast ndustamiskorrast. Arvestatud on
Tddinspektsiooni ametlike seisukohtadega ning
toovaldkonna uldiste poliitiliste suundadega.

TdOsuhete teemalistele selgitustaotlustele
vastamine on koordineeritud ja korraldatud
ning vastatud on padevuse piires, vastavalt
noustamise tdédkorrale ning seadusega
ettendhtud tahtajal.

3.5 No&ustamisjuristide koordineerimine ning
t66 korraldamine, et tagada té6suhetealane
ettevotete konsulteerimine to6suhteid
reguleerivatest digusaktidest, headest
tavadest, parimatest praktikatest ning
noustamiskorrast lahtuvalt.

Aasta jooksul labi viidud konsulteerimised
ettevdtetes, vastavalt nbustamise
todkorrale ning lahtuvalt asutuse
té6plaanist/tulemuskaardist.

3.6 Ajakirjanike paringutele vastamine
koostd0s kommunikatsioonispetsialistiga ja

Paringutele vastatud.
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vajadusel teiste teenistujatega.

3.7 Oma t606 tulemuste pohjal kokkuvotete
koostamine ESF aruandluse jaoks juuni ning
jaanuari alguses ja Téoinspektsiooni
aastaraamatu jaoks iga aasta martsis. Selle
pOhjal ettepanekute tegemine osakonnajuhile.

Kokkuvotted koostatud ning ettepanekud
oma t66 ja valdkonna arendamiseks
edastatud.

3.8 Noustamisteenuse tagasiside kokkuvotte
igakuine Ulevaatamine koos osakonna
juhatajaga ja sellest tulenevalt
ndustamisjuristidele lisaselgituste jagamine,
vajadusel koolitustele suunamine vms, et
tagada selgitustaotlustele korrektne
vastamine.

Tagasiside igakuiselt Ule vaadatud ning
ettepanekud ndustamisjuristide
korrektseks vastamiseks selgitustaotlustele
tehtud.

3.9 Ndustamisteenuse kvaliteedi hindamine
vastavalt Téoinspektsiooni sisekontrolli
plaanile.

Kvaliteet hinnatud ning tehtud
ettepanekud kvaliteedi
parandamiseks.

3.10 NOustamisteenuse osutamise kohta
esitatud kaebuse lahendamine.

Kaebuse kohta on info edastatud osakonna
juhatajale ja peadirektorile ning kaebus
lahendatud asjatundlikult ja tahtaegselt.

3.11 Téo6suhete ning tddtervishoiu ja
tédohutuse rakenduspraktika Uhtlustamine
(seisukoha andmine ennetus- ja
teavitustegevuse kaigus tekkinud kisimustes).

Seisukoht antud ja edastatud
noustamisjuristidele, tookeskkonna
konsultantidele, vajadusel jarelevalve
osakonnale.

3.12 Koostoo teiste riigiasutuste ja
organisatsioonidega ning vajadusel
tédgruppides osalemine.

Toogruppides osaletud ning oma tegevuse
kohta kokkuvdtted esitatud.

3.13 Enesetaiendamine uutest digusaktidest ja
nende muudatustest ning asjakohastest kohtu
lahenditest ja vastavasisulistel taiendkoolitusel
osalemine.

Koolitusel omandatut on arvesse voetud
toodllesannete taitmisel.

3.14 Tooks vajalike algdokumentide hoidmine
ja sailitamine jooksvalt.

Arhiveerimiskélbulikena on sailinud
algdokumendid.
Dokumendid on korrastatud ning valmis

arhiivi andmiseks.

3.15 Muude osakonna juhataja voi peadirektori
poolt antud ja tédkoha Ulesandeid arvestades
tootaja padevusse kuuluvate Ulesannete
taitmine.

Ulesanded on taidetud kvaliteetselt ja
tahtaegselt.

Il Qigused

Tootajal on digus:

Oiguste piirid:

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

vastavalt téokohustustele ja
ametijuhendi osale V

2) teha peadirektorile ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks;

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

4) saada tdienduskoolitust;

5) kasutada tdédkohustuste taitmiseks t66ruumi,
téovahendeid ja vara.




IV Vastutus
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Tootaja vastutab:

1) Todlepingust, kaesolevast ametijuhendist, To6inspektsiooni, osakonna
pohimaarustest, todkorralduse reeglitest, teabehalduskorrast ja todlepingu
seadusest tulenevate kohustuste, samuti peadirektori antud ning té6kohast
tulenevate Uhekordsete llesannete nduetekohase taitmise eest;

esitatud andmete Oigsuse eest;

ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

Tooinspektsiooni hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

too tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;
ettenahtud koolitusuritusel osalemise eest.

OUTh WN

Tootaja vastutab to0kohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

V  Asutuse poolt tagatavad toévahendid

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

VI Nouded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Haridus, eriala 1 akadeemiline kérgharidus voi selle

) omandamine; eri-, kutse- ja ametialane

2 enesetaiendamine.

)

Teadmised, 1 Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
oskused ) teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2 Todinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide

) tundmine, asjaajamiskorra ja kontoritd6 korralduse pohimotete ning
dokumendit6o pdhjalik tundmine;

3 teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ning

) Oigusslsteemist ja selle rakendamisest, EL otsuste tegemise protsessi
tundmine, pohjalikud teadmised ametikoha tédvaldkonnas EL
kontekstis;

4 teadmised ILO konventsioonidest;

)

5 teadmised padevusse kuuluvatest digusaktidest;

)

6 hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostddd avalike huvide

) elluviimisel;

7 eesti keele oskus kdrgtasemel, inglise ja vene keeleoskus kesktasemel

) ametialase sdnavara valdamisega;

8) hea labiraakimis- ja argumenteerimisoskus;

9) koostdédvalmidus ja meeskonnatdooskus;

10) ulevaate omamine riigi infoslUsteemidest, asutuse tegevusvaldkonna
infosiisteemide tundmine, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

Tookogemused | tddkogemus to00iguse valdkonnas vahemalt 3 aastat

Isiksuseomadu
sed

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas véime algatada ja ellu viia

2) toovdime, sealhulgas vboime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka

muudatusi;
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3)

4)

pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta
vastu iseseisvaid otsuseid, voime naha ette otsustuste tagajargi ning
vastutada nende eest, usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus,
intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ning
anallusi- ja slinteesivdime, vdime 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)
Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




