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LISA 1
AMETIJUHEND
1.  ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus: TOOELU ARENGU OSAKOND
1.2  Ametinimetus: ndunik
1.3 Vahetu juht: osakonna juhataja
1.4 Alluvad: puuduvad
1.5 Asendaja: té6suhete poliitika juht ja td6keskkonna poliitika juht
1.6 Keda asendab: t66suhete poliitika juhti ja tédkeskkonna poliitika juhti
2. AMETIKOHA EESMARK
Tasakaalustatud t66suhete ja  t00keskkonna  politika rakendamiseks vajalike

kontseptsioonide ja digusaktide eelndude koostamine, rahvusvaheline koostd6 té6suhete ja
té6keskkonna valdkonnas ning sotsiaaldialoogi edendamine ning té6digusalane teavitustdé

ja ndustamine.

3.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Tulemus

1.

Tdosuhete ja td6keskkonna poliitika
strateegiliste dokumentide koostamise
ndustamine.

Strateegilised dokumendid on
analllsitud, tasakaalus ja
rakendatavad;

dokumendid on valminud digeaegselt;
koostamisse on kaasatud huvitatud
osapooled ning koost6dpartnerid;
eesmargid on viidud taitjateni.

Tdosuhete ja td6keskkonna poliitika
tegevuskavade koostamisel osalemine.

Tegevuskavad on analldsitud,
tasakaalus, ressursiga kaetud ja
rakendatavad;

tegevuskavad on valminud digeaegselt;
koostamisse on kaasatud huvitatud
osapooled ning koostédpartnerid;
kindlaks on tehtud taitmise positiivsed ja
negatiivsed aspektid;

taitmisel tekkinud probleemidele on
pakutud vdimalikke lahendusi.

Tddsuhete ja tébkeskkonna
regulatsiooni kontseptsioonide
koostamisel osalemine.

Kontseptsioonid on koostatud
Oigeaegselt, vastavad heakskiidetud
strateegiatele ja on kvaliteedilt piisavad.

Tddsuhete ja tébkeskkonna digusaktide
eelndude ettevalmistamisel ja
menetlemisel osalemine ning eelndude
labirdékimine sotsiaalpartneritega.

Eelndu vastab esitatud sisu- ja
vorminduetele;

té6rihmades on osaletud ja
konsulteerimised sotsiaalpartneritega on
|abiviidud;

markused ja ettepanekud on
anallitsitud ning vajadusel arvestatud.




5. Sotsiaaldialoogi ideoloogia = Labirdakimiste eesmark ja objekt ning
kujundamisel ndustamine ning protseduurid on selgelt fikseeritud ja
seisukohtade kujundamine osapooltele teadvustatud;
labiraakimisteks. = |abirddkimiste ettevalmistamise kaigus

on kohtutud sotsiaalpartneritega;
tagatud on labirddkimiste informatsiooni
eelnev kattesaadavus osapooltele,
samuti Iabirdakimiste kaigus edastatud
informatsioon;

= |@birddkimisvoorud on hasti
ettevalmistatud ja ladusalt kulgenud;

= seisukohad Iabirdékimisteks on
analldsitud ja argumenteeritud ning
esitatud digeaegselt selgelt ja
Uheseltmaistetavalt.

6. Selgituste ja ekspertarvamuste andmine | e  Selgitused ja arvamused on antud
ning néustamine té6suhete ja Oigeaegselt, argumenteeritud, selged
té6keskkonna valdkonnas. ning Uheseltmabistetavad.

7. Koost66 Rahvusvahelise = Téielik ja ajakohastatud Ulevaade
tééorganisatsiooni, valitsusasutuste ja vastuvdetud konventsioonidest ja
sotsiaalpartneritega té6suhete ja soovitustest ning Eestile siduvatest
té6keskkonnaalaste konventsioonide ja té6suhteid reguleerivatest
soovituste ettevalmistamisel ning rahvusvahelistest aktidest;
vastuvotmisel; samuti konventsioonide | = pdhjendatud ettepanekud
ja soovituste ning muude Eestile konventsioonide ja soovituste
siduvate rahvusvaheliste aktide ratifitseerimiseks voi ratifitseerimata
rakendamise ndustamine ja aruandlus taitmiseks;

Rahvusvahelisele Tédorganisatsioonile. | = koosté6partnereid on informeeritud ja
nendega on konsulteeritud;
= nduanded on padevad ning
asjakohased;
= aruanded on koostatud argumenteeritult
ja digeaegselt.

8. Koostdd Euroopa Tdoétervishoiu ja = Téielik ja ajakohastatud Ulevaade
Tddohutuse Agentuuriga organisatsiooni tegevusest;
té6keskkonnaalase teadlikkuse = pdhjendatud ettepanekud koostdoks;
tostmisel ja td6keskkonna edendamisel. | = koostédpartnereid on informeeritud ja

nendega on konsulteeritud,;
= nduanded on padevad ning
asjakohased.

9. Euroopa Té6tervishoiu ja Té6ohutuse = Taielik ja ajakohastatud Ulevaade
Agentuuri rahvusliku organisatsiooni tegevusest;
koordinatsioonikeskuse t66 = pdhjendatud ettepanekud koostdoks;
korraldamine. = koostéOpartnereid on informeeritud ja

nendega on konsulteeritud,;
= nduanded on padevad ning
asjakohased.

10. Koostdd Euroopa Elu- ja Téétingimuste | = Téaielik ja ajakohastatud Utlevaade
Parandamise Sihtasutusega t6dsuhete organisatsiooni tegevusest;
alase teadlikkuse tostmisel ja td6suhete | = pdhjendatud ettepanekud koostéoks;
kaitstud paindlikkuse edendamisel. = koostéOpartnereid on informeeritud ja

nendega on konsulteeritud,;
= nduanded on padevad ning
asjakohased.

11. Té6suhete ja td6keskkonna projektide, | = Vajalik info on tagasisidena edastatud;
t66gruppide voi komisjonide t66 edastatavad pdhimétted, seisukohad on
juhtimine ja t66s osalemine, vajadusel vajadusel kooskdlastatud;
vélisprojektide juhtimine. = projekti eelarve ja tegevuskava on

digeaegselt koostatud;

= projektid on ellu viidud vastavalt
planeeritule ning eesmérgid on
saavutatud.

12. T66inspektsiooni ndustamine tddsuhete |2 Tddinspektsioon on digeaegselt
ja té6keskkonna jarelevalve kiisimustes. informeeritud ministeeriumisisestest

otsustest ning vajadusel kaasatud.




13. Muude ametikoha eesmargist voi = Muud tegevused on vahetu juhi
osakonna t66st tulenevate Ulesannete korraldusel vdi omal initsiatiivil edukalt
taitmine. labi viidud.

Pohitegevust toetavad lilesanded Tulemus

1. Koostdo teiste riigi- ning kohaliku = Valja on kujunenud koosté6partnerite
omavalitsuse Uksuste asutustega ja vorgustik;
kohalike ning rahvusvaheliste = omatakse kaasaegset informatsiooni ja
organisatsioonidega, samuti muude vordlevaid teadmisi teiste riikide
asjasse puutuvate isikutega analoogsetest kogemustest.
kollektiivsete t6dsuhete valdkonnas.

2. Ettepanekute tegemine ministeeriumi = Ettepanekud on asjakohased ja
vOi oma osakonna té6korralduse rakendatavad.
parendamiseks.

4. OIGUSED

Omab digust:

» saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi
struktuuritiksustelt, haldusala asutustelt ning koostédpartneritelt;

= saada ametikohale vajalikku koolitust vastavalt koolitusplaanile;

= taotleda vajalikke t66vahendeid ja —tingimusi.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= teenistusillesannete tulemusliku téitmise eest vastavalt kdesolevale ametijuhendile,
osakonna ja ministeeriumi péhimaarusele;

= teenistusllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistuslilesannete téitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

= avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest;

= ministeeriumi maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

= Korgharidus, soovitavalt juriidiline;
= soovitavalt akadeemilise kraadi olemasolu.

Tookogemus

= Toébkogemus 1 aasta (soovitavalt t66digusega seotud valdkonnas);
= kasuks tuleb riigiasutuses té6tamise kogemus;
= kasuks tuleb labird&kimiste kogemus.

Juhtimiskogemus

Kasuks tuleb projektijuhtimise kogemus.




Keeleoskus

\E/ggtrikl;eeclal 45 1 - Suudab aru saada lihtsast igapaevasest jutust, oskab kasutada
(inglise keel) piiratud hulka lihtsaid valjendeid. Suudab lugeda lihtsamaid lauseid,
Vc")%rkeel 5 kuid vajab sénaraamatu abi. Ei oska kirjutada.

lugeda vodrkeelset kirjandust, kasutades sGnaraamatu abi. Tuleb
toime lihtsamate tekstide kirjutamisega naidete varal, kuid vajab
vigade parandamist.

3 - Suudab aru saada peaaegu igasugusest suulisest kdnest. On
voimeline kdnelema koigis igapaevasituatsioonides. Voib lugeda

kergemaid tekste, kui keegi kontrollib.
4 - Saab aru kiirest ja keerulisest jutust, valjendab end vabalt ja

keerulisemaid tekste, monikord vajab abi grammatikas.
5 - Saab aru suulistest keelentianssidest, kasutab ise keelt

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja tabelitdbtluse kasutamise oskus heal tasemel;

interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel (arvutikasutuse oskustunnistuse AO

elementaarne tase);
elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise kogemus;
siseinfoststeemi kasutamise oskus.

Taiendavad teadmised ja oskused

Vaga head teadmised Eesti td60igusest ning vaga hea EL direktiivide tundmine
t6606igust puudutavates kisimustes;

Vaga head teadmised sotsiaaldialoogist, selle eesmarkidest, arengutest Eestis ja
muijal riikides;

head teadmised t66diguse korraldusest ning arengutest mujal maailmas;

head teadmised riigi péhikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja diguslikust
Ulesehitusest;

teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest, Euroopa Liidu
t6Opoliitikast;

hea esinemisoskus;

meeskonnattd oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;

oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d organisatsiooniga;

hea suhtlemis- ja labirdadkimisoskus.

Soovitavad isiksuseomadused

Avatus ja koostédvalmidus;

arengule orienteeritus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatdétamiseks ja elluviimiseks;
tasakaalukus;

pingetaluvus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

2 - Suudab end véljendada enamikus igapaevasituatsioonides. Vaib

erialast kirjandust, kasutades harva sénaraamatut. Kirjutab iseseisvalt

oluliste vigadeta. Loeb vabalt ilma sénaraamatuta. Kirjutab iseseisvalt

loominguliselt. Koostab iseseisvalt erineva tasemega tekste vastavalt
vajadusele. On suuteline télkima eesti keelest vodrkeelde ja vastupidi.




7. AMETIKOHTA PUUDUTAYV LISAINFORMATSIOON

Kasutada olevad t66vahendid

= Personaalarvuti koos vajaliku tarkvaraga;
kantseleitarbed:;

lauatelefon;

printeri, faksi ja paljundusmasina kasutamise véimalus;
transpordi kasutamise vdimalus ametisditudeks.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri) (allkiri)

(kuupaev) (kuupaev)



