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Lisa 1

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1  Struktuuriiiksus: TOOTURU OSAKOND

1.2 Ametinimetus: NOUNIK

1.3 Kellele allub: to66turu osakonna juhataja
1.4 Alluvad: puuduvad
1.5 Asendaja: peaspetsialist

1.6 Keda asendab: peaspetsialisti, osakonna juhatajat

2. AMETIKOHA EESMARK

To6turupoliitika kujundamine ja selle ellurakendamise koordineerimine, samuti riigisiseste
ning rahvusvaheliste strateegiliste dokumentide ning aruannete koostamine.
Karjaariteenuste uhtse siisteemi arendamise korraldamine koostdos Haridus- ja

Teadusministeeriumiga.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohitlesanded:

Tulemus:

1. Noorte (16-24 a), mitteaktiivsete
(6ppurid) ning vanglast vabanenute
sihtrihmade t66turule
(tagasi)toomiseks ja seal plsimiseks
suunatud olemasolevate
té6turumeetmete arendamine ning
uute meetmete valja tddtamine.

» Joetletud sihtgruppidele suunatud meetmete
osutamise p8himdtted ning meetmete sisu
lahtuvad sihtgrupi vajadustest;

» toimub meetmete jarjepidev llevaatamine
ning vajadusel nende taiendamiseks
ettepanekute tegemine ja nende elluviimise
koordineerimine;

» vajaduse ilimnemisel on ette valmistatud
muudatused Bigusaktide
tédiendamiseks/muutmiseks.

2. Karjaariteenuste siisteemne
arendamine koostods Haridus- ja
Teadusministeeriumiga.

= karjaariteenuste osutamise Uhtne siisteem,
ning pakkumise p&himatted on koostoos
Haridus- ja Teadusministeeriumiga valja
téotatud ning rakendatud;

»  td6turusiisteemi klientidele on loodud
vOimalused saada kvaliteetseid
karjaariteenuseid;

* meetmete osutamisel iimnenud
probleemidele on digeaegselt pakutud valja
vdimalikud lahendused ning koordineeritud
on nende elluviimist;

» vajaduse ilmnemisel on ette valmistatud
muudatused digusaktide
tdiendamiseks/muutmiseks.

3. Riigisisestesse ning
rahvusvahelistesse strateegilistesse
dokumentidesse ning aruannetesse (sh
Majanduskasvu ja t66hdive kava) ja
uuringutesse sisendi andmine ning

» tddturupoliitikat puudutav sisend on antud
bigeaegselt, korrektselt, riigi
arenguprioriteete arvestavalt.




vajadusel vastusprojektide koostamise
koordineerimine oma
vastutusvaldkonnas.

4. Todturualaste digusaktide
korrastamine ja vajadusel
muudatusettepanekute esitamine.

vajadusel on tehtud ettepanekud
Bigusaktide taiendamiseks/muutmiseks;
kontseptsioonide valjatddtamisel on
kaasatud koiki olulisi osapooli;
kontseptsioonid ja digusaktide
muudatusettepanekud on digeaegselt
esitatud digusosakonda eelndude
valjatddtamiseks.

5. Koostto Tootukassaga oma ametikoha
eesmarki puudutavates kisimustes,
Tdotukassa ndustamine.

Tootukassa on kaasatud ametikoha
vastutusalasse kuuluvate meetmete
valjatbotamisse;

Tootukassa on digeaegselt informeeritud
ametikoha vastutusala puudutavatest
ministeeriumisisestest otsustest.

6. Tooturupoliitika strateegiliste
suundade, arengukavade ja
programmide jms valjaté6tamises
osalemine.

Oigeaegselt on antud sisendit (kaasates
vajadusel seisukoha kujundamiseks
huvitatud osapooli, koostddpartnereid jt)
valmivatesse strateegilistesse
dokumentidesse, rakenduskavadesse,
programmidesse oma vastutusala
arvestavalt;

on olemas llevaade tegevustest teistes
ministeeriumides (nende haldusalas)
toimuvast oma vastutusvaldkonna raames.

7. Euroopa Liidu positsioonide
koostamises osalemine oma
padevusvaldkonnas.

riigi positsioonid on koostatud Gigeaegselt
ja arvesse on votud riigi arengusuundi;
vajadusel on konsulteeritud huvitatud
osapooltega.

8. Selgituste ja ekspertarvamuste
andmine vastutusala tegevusi
puudutavates kisimustes.

selgitused ja arvamused on antud
Oigeaegselt, need on argumenteeritud,
selged ning Uheselt mbistetavad.

9. Muude ametikoha eesmargist
tulenevate tegevuste koordineerimine
vOi labiviimine.

muud tegevused on vahetu juhi korraldusel
vOi omal initsiatiivil edukalt 1abi viidud.

Pdhitegevust toetavad Ulesanded:

Tulemus:

1. Koosto0 teiste ministeeriumide ja
asutustega ning kohalike ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega
oma padevusvaldkonnas.

vélja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik;

omatakse kaasaegset informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide kogemustest ja
arengust.

2. Eksperthinnangute andmine ja
juhtkonna ndustamine oma
padevusvaldkonnas.

heal tasemel ekspertiisid on teostatud;
nduanded on asjakohased ja rakendatavad.

3. Ettepanekute tegemine ministeeriumi
vOi oma osakonna tookorralduse
parendamiseks.

ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.




4. OIGUSED

Omab digust:

» saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi
struktuuritiksustelt, haldusala asutustelt ning koostt6partneritelt;

» allkirjastada teenistusiilesannete taitmisega seotud informatiivse sisuga kirju;

» saada ametikohale vajalikku koolitust vastavalt téoplaanile;

» saada tdoks vajalikke todvahendeid ja -tingimusi.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

» teenistusllesannete digeaegse ja tulemusliku taitmise eest vastavalt kdesolevale
ametijuhendile, osakonna ja ministeeriumi péhimaarusele;

» teenistustlesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» teenistusililesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepéaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

= avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest;

* ministeeriumi maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes;

» oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus:

» kdrgharidus, soovitavalt sotsiaalteadustes;
= kasuks tuleb magistrikraad.

Tookogemus:

»  tookogemus valdkonnas vahemalt 2 aastat;
» kasuks tuleb riigiasutuses to6tamise kogemus;

Juhtimiskogemus:

= kasuks tuleb projektijuhtimiskogemus.

Keeleoskus:

Eesti keel C2 (1) Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa N6ukogu
Vdorkeel B2 koostatud Euroopa keeledppe raamdokumendis maaratletud 6 keeleoskustaset:
(inglise keel) 1) A-tase, mis jaguneb Al- ja A2-tasemeks:

Voorkeel A2 = Al-tasemel keelekasutaja mdistab ja kasutab igapéevaseid véljendeid

raagib aeglaselt ja selgelt ning on valmis aitama.
= A2-tasemel keelekasutaja mdistab lauseid ja sageli kasutatavaid

igapdevastes suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat
infovahetust tuttavatel rutiinsetel teemadel.
2) B-tase, mis jaguneb B1- ja B2-tasemeks:

ja lintsamaid fraase, suudab suhelda lihtsas keeles, kui vestluspartner

véaljendeid, mis seostuvad talle oluliste valdkondadega. Ta tuleb toime

= Bl-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal,
saab enamasti hakkama valisriigis, kus vastavat keelt raagitakse, oskab
koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab kirjeldada kogemusi,
stindmusi ning liihidalt p6hjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

= B2-tasemel keelekasutaja mdistab keerukate abstraktsel voi konkreetsel
teemal tekstide ning erialase méttevahetuse tuuma, suudab
spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse kbnelejaga,




oskab paljudel teemadel luua selget, Uiksikasjalikku teksti ning selgitada
oma vaatenurka, kaaluda kdnealuste seisukohtade tugevaid ja nérku
kilgi.
3) C-tase, mis jaguneb C1- ja C2-tasemeks:
= Cl-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka
varjatud tdhendust, oskab end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks
teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt paindlikult ja
tulemuslikult nii avalikes, 6pi- kui ka tddolukordades, oskab luua selget,
loogilist, Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades
sidusvahendeid ja sidusust loovaid vétteid.
= C2-tasemel keelekasutaja mdistab vaevata kdike kuuldut ja loetut,
oskab restimeerida eri titpi suuliste ja kirjalike allikate teavet ning
sBnastada neis esitatud pdhjendusi ja arutlusi, oskab end spontaanselt,
ladusalt ja téapselt valjendada, eristades ka keerukamate situatsioonide
peenemaid tdhendusvarjundeid.
(2) Keeleoskustasemete kirjeldustes loetletud oskustele ja padevustele lisandub
t60- ja ametialase sdnavara valdamise ndue.

Arvutikasutamise oskus:

teksti- ja tabelitddtluse kasutamise oskus heal tasemel;

interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel (arvutikasutuse oskustunnistuse AO
elementaarne tase);

elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise kogemus;

siseinfosiisteemi kasutamise oskus.

Taiendavad teadmised ja oskused :

vaga head teadmised t66turuvaldkonnast ja selle rakendamisest Eestis;

head teadmised riigi p&hikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja diguslikust
Ulesehitusest;

head teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;
Euroopa Liidu tédpoliitika hea tundmine;

head teadmised to6turutoetuste ja —teenuste korraldusest ja arengutest mujal maailmas;
strateegilise planeerimise, stustematiseerimise ja juhtimise oskus;
meeskonnatdd oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;

oskus seostada enda ja oma struktuuriiiksuse t86d organisatsiooniga;

hea suhtlemis- ja |abirdékimisoskus.

Soovitavad isiksuseomadused:

avatus ja koostdodvalmidus;

arengule orienteeritus;

siisteemsus

korrektsus ja tapsus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatdétamiseks ja elluviimiseks;
tasakaalukus ja pingetaluvus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

7.

AMETIKOHTA PUUDUTAV LISAINFORMATSIOON

Kasutada olevad t66vahendid:

personaalarvuti koos vajaliku tarkvaraga;
kantseleitarbed;
lauatelefon;




» printeri, faksi ja paljundusmasina kasutamise vdimalus;
» transpordi kasutamise v8imalus ametisditudeks;
» vdimalus kaugtooks.

Ametijuhendiga tutvunud:

ndunik osakonna juhataja
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




