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TARBIJAKAITSEAMETI
TURUJARELEVALVE OSAKONNA
TARBIJATE TEENINDUSTALITUSE
PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. STRUKTUURIUKSUS Turujérelevalve osakond / tarbijate teenindustalitus
1.2. AMETIKOHA NIMETUS Peaspetsialist

1.3. KELLELE ALLUB Tarbijate teenindustalituse juhatajale

1.4. ALLUVAD Ei ole

1.5. ASENDAJA Tarbijate teenindustalituse ametnik

1.6. KEDA ASENDAB Tarbijate teenindustalituse ametnik

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada tarbijakaitse valdkonda reguleerivatest digusaktidest tulenevate nduete tditmine, tarbijakaebuste
lahendamine ning kaasa aidata tarbijakaitse arendamisele ja tarbijakaitse pohimotete rakendamisele

praktikas

3. AMETIKOHA TEGEVUSVALDKONNAD ja TEENISTUSULESANDED

ULESANDED SOOVITUD TULEMUS

3.1 Sisestab podrdumised andmebaasi [1. 1.Oigeaegselt ja  korrektselt — andmebaasidesse
TAKIS ja GoPro sisestatud poordumised

3.2 Koostab aruandeid, teeb statistikat | 1.0Oigeaegsed ja korrektselt koostatud aruanded
poordumiste  kohta ning esitab

trahvide laekumiste aruande. Haldab
Karistusregistrit, MTR-i ja TAKIST
ning trahvikonto andmebaasi.

3.3 Eelmenetleb temale suunatud kaebusi | 1.0igeaegselt ja nduetekohaselt lahendatud kaebused,
ning vastab temale  suunatud | jirelpdringud,  mérgukirjad, selgitustaotlused  ja
jéarelepdrimistele, margukirjadele, | teabenduded.
podrdumistele  selgitustaotlustele ja | 2.0igeaegne ja nduetekohane andmete sisestamine ja
teabenduetele. aruannete koostamine.

3.4 Aitab kaasa ettevdtjate ja tarbijate |1. Oigusrikkumiste ennetamine
noustamisele tarbijakaitsevald-
konnas; osaleb huvigruppide

koolitustel vdi ndupidamistel

3.5

Osaleb vajadusel koos teiste ameti
tootajatega vOi teiste
jarelvalveasutuste tOotajatega iihiste
koostoovorgustike (ICPEN, CPC jt)
t60s ja tihisprojektides

1. Toimiv koostd0 nii siseriiklikul kui ka EL tasandil

3.6

Hoiab korras todiilesannetega
seonduva dokumentatsiooni ja annab
selle iile arhiveerimiseks jooksvalt voi
uue aasta esimese kuu jooksul;

1. Kogu tooiilesannetega seonduva dokumentatsiooni
sdilitamine vastavalt Arhiiviseadusele ning teistest
Oigusaktidest tulenevate nduetele.

3.7

Noustab tarbijaid nii infotelefonil kui
ka tarbijate vastuvotus

1. Pédevalt noustatud tarbijad




3.8 Tédidab vahetu juhi v0i Ameti |1. Korrektselt ja digeaegselt tdidetud todililesanded
juhtkonna iihekordseid tooiilesandeid
lisaks ametijuhendis sétestatule

3.10. KOOSTOO

3.10.1. Peaspetsialist jagab vajalikku todalast informatsiooni ja teeb koostddd teiste talituse todtajatega;
3.10.2. Vastavalt seadusandlikes aktides ning Tarbijakaitseameti poolt sdlmitud lepingutes ettendhtud
korrale toimub koostd0 teiste riigiasutuste avalikus sektoris tootavate ametnikega;

3.10.3. Peaspetsialist peab tegema koostodd Tarbijakaitseameti koigi struktuuriiiksustega.

4. OIGUSED

4.1. ULDISED OIGUSED

4.1.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ka teistelt ametnikelt;
4.1.2. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

4.1.3. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.1.4. teha ettepanekuid oma piadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.1.5. keelduda to6st, milleks ta ei ole véljadpetatud ja mis on vastuolus kdesoleva ametijuhendiga.

4.2. SPETSIIFILISED OIGUSED (omased vaid antud ametikohale)

4.2.1. seadusega ettendhtud korras ning kooskodlastatult nii osakonna juhatajaga kui ka talituse
juhatajaga teha ettepanekuid péddevatele institutsioonile kaupleja tegevuse peatamiseks voi
1opetamiseks kui kaupleja ei jargi oma tegevusalal tegutsemiseks kehtestatud ndudeid;

4.2.2 omab spetsiaalseid Odigusi Karistusregistrit, MTR-i ja TAKISe ning trahvikonto andmebaasi
haldamise osas.

S. VASTUTUS

5.1. ULDINE VASTUTUS

5.1.1. Ametnik vastutab kédesolevast ametijuhendist, Tarbijakaitseameti  pohimiérusest,
sisekorraeeskirjas ja Avaliku teenistuse seadusest tulenevate nduete, teenistuskohustuste ning osakonna
juhataja ja juhatuse poolsete iihekordsete iilesannete voi korralduste nduetekohase tditmise eest.

5.2. SPETSHFILINE VASTUTUS (omane vaid antud ametikohale)

Ametnik vastutab:

5.2.1. oma todiilesannete ning aruandluse digeaegse ning kohase tiitmise eest;

5.2.2. temale suunatud kaebuste, maérgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete vm poordumiste
Oigeaegse ja korrektse lahendamise ning neile vastamise eest;

5.2.3. tema poolt koostatud ja viseeritud dokumentide eest;

5.2.4. Tarbijakaitseameti koolituskavas ettendhtud ning muudel vajalikel koolitustel osalemise eest.
5.2.5. Tarbijakaitseameti kui riigiasutuse hea maine hoidmise eest.

6. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

6.1. HARIDUS

6.1.1Korgharidus .

6.2. TOOKOGEMUS

6.2.1. Erialane kogemus, soovitavalt vihemalt 1 aasta.

6.3. KEELTEOSKUS

6.3.1. Eesti keel korgtase
6.3.2. Inglise keel kesktase
6.3.3. Voorkeel (prantsuse, saksa voi vene) kesktase

| 6.4. AMETIKOHA TEENISTUSEULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED




6.4.1. Riigi pShikorra (pohiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike Giguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4.2. Tarbijakaitseameti tegevusvaldkonna ja t66d reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4.3. Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltotlusprogrammide ning
teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise;

6.4.4. Korrektne eneseviljendusoskus nii kones kui kirjas .

6.5 ISIKSUSEOMADUSED

6.5.1. kohusetundlikkus;

6.5.2. sobivus meeskonnatdoks, voime todtada pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;
6.5.3. emotsionaalne vaoshoitus, tdpsus, viisakus, lojaalsus;

6.5.4. vdime votta vastu otsuseid, prognoosida tagajérgi ning vastutada nende eest;

6.5.5. hea stressitaluvus.

6.6. AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.6.1. arvuti komplekt vastavalt Tarbijakaitseameti infotehnoloogia profiilile;
6.6.2. lauatelefon;
6.6.3 kantseleitarbed;

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase arenguvestluse
kaigus.

ATS §59 alusel vdib ametijuhendit ilma teenistuja ndusolekuta muuta, kui ei muutu ametikoha
eesmirk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ning {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.

OSAKONNA JUHATAJA

ANNE REINKORT ALLKIRI KUUPAEV 24.05.2011
PEASPETSIALIST
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