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TARBIJAKAITSEAMETI
TURUJARELEVALVE OSAKONNA
TARBIJATE TEENINDUSTALITUSE JUHATAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. STRUKTUURIUKSUS Tarbijate teenindustalitus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS | Talituse juhataja

1.3. KELLELE ALLUB Turujdrelevalve osakonna juhatajale
1.4. ALLUVAD Tarbijate teenindustalituse ametnikud
1.5. ASENDAJA Vastavalt osakonnajuhataja korraldusele
1.6. KEDA ASENDAB Vastavalt osakonnajuhataja korraldusele

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada tarbijakaitse valdkonda reguleerivatest oOigusaktidest tulenevate nduete téditmise
jarelevalve ja kontrolli teostamine, tarbijakaebuste lahendamine ning kaasa aidata tarbijakaitse
arendamisele ja tarbijakaitse pohimdtete rakendamisele praktikas

3. AMETIKOHA TEGEVUSVALDKONNAD ja TEEN ISTUSULESANDED

Talituse juhataja korraldab t66d tarbijate teenindustalituses, milline tdidab osakonna iilesandeid
menetledes esmamenetlejana Ametisse saabunud avaldusi, kaebusi, mérgukirju, selgitustaotlusi ja
teabendudeid ning edastades need peale esmast menetlust osakonna vastava valdkonna talitusele

sisemiseks menetlemiseks

ULESANDED

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Korraldab talituse t66d vastavalt osakonna
pOhimaéirusele ja todplaanile

1.Tulemuslikult toimiv talitus

3.2 Korraldab kaebuste esmase ldbivaatamise ja
komplektsuse hindamise ning iildise sisuga

mirgukirjadele, selgitustaotlustele Jt
poordumistele vastamise. Edastab
komplektsed  kaebused ning sisulised
poordumised vastamiseks teistele

turujirelevalve osakonna talitustele.

1.Ettevotjate tegevuse vastavuse tagamine
oigusaktides kehtestatule.

2.0igeaegselt ja nduetekohaselt lahendatud
kaebused, jérelparingud, margikirjad,
selgitustaotlused ja teabenduded.

3.3 Korraldab oma valdkonnas koost6dd teiste
turujarelevalve asutusega, kohalike
omavalitsustega, ettevotlus- ja
tarbijaorganisatsioonidega digusaktidega ette
ndhtud korras kooskdlastatult osakonna
juhatajaga

1.Toimiv koost6d erinevate turuosalistega
tagamaks tarbijate diguste igakiilgse kaitse

3.4 Esitab ettepanekuid digusaktide muutmiseks
vO0i tdiendamiseks oma valdkonnas

1. Vastuvoetud seadusemuudatused

3.5 Analuiisib talituse tootulemusi

1.Perioodiliselt analiiiisitud to6tulemused
ning nendest ldhtuv t66 parem korraldamine




3.6 Korraldab perioodiliselt talituse koosolekuid

1.Perioodiliselt 1abiviidud konstruktiivsed
talitusesisesed koosolekud

3.7 Vastab temale suunatud jireleparimistele,

1.0igeaegselt ja nduetekohaselt vastatud

margukirjadele, pdordumistele selgitus- |kaebused, jarelparingud, mérgukirjad,
taotlustele ja teabenduetele selgitustaotlused ja teabenduded.

3.8 Edastab  tarbijate  kaebused vajadusel | 1.Tarbijakaebuste  komisjonile  edastatud
lahendamiseks tarbijakaebuste komisjonile korrektselt eelmenetletud kaebused

3.9 Tagab tarbijakaebuste komisjoni | 1.Tarbijakaecbuste  komisjoni  t66  sujuv
teenindamise digusaktiga ettendhtud korras | teenindamine

3.10 Aitab kaasa ettevdtjate ja tarbijate [1. Oigusrikkumiste ennetamine
ndustamisele tarbijakaitsevaldkonnas; osaleb |2. Ulevaade turu toimimisest oma
huvigruppide koolitustel voi ndupidamistel valdkonnas.

3.11 Hoiab Kkorras talituse to6iilesannetega 1. Kogu tooiilesannetega seonduva doku-
seonduva dokumentatsiooni ja annab selle mentatsiooni sdilitamine vastavalt

iile arhiveerimiseks jooksvalt vOi uue aasta
esimese kuu jooksul vastavalt
asjaajamiskorrale;

Arhiiviseadusele ning teistest digusaktidest
tulenevate nduetele.

3.12 Nodustab tarbijaid nii infotelefonil kui ka
tarbijate vastuvotus

1. Pédevalt ndustatud tarbijad

3.13 Téidab vahetu juhi vdi Ameti juhtkonna
ithekordseid todiilesandeid lisaks ametijuhendis
sdtestatule

1. Korrektselt ja digeaegselt tdidetud
tootilesanded

3.10. KOOSTOO

3.10.1 Talituse juhataja jagab vajalikku tooalast informatsiooni ja teeb koost6dd teiste osakonna

tootajatega,

3.10.2 Talituse juhataja teeb koost6dd Tarbijakaitseameti kdigi struktuuriiiksustega
3.10.3 Vastavalt seadusandlikes aktides ning Tarbijakaitseameti poolt sdlmitud lepingutes
ettendhtud korrale toimub koost60 teiste riigiasutuste avalikus sektoris tootavate ametnikega;

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 todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.1.3. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
4.1.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks;

4.1.5. keelduda to0st, milleks ta ei ole viljadpetatud ja mis on vastuolus kiesoleva

ametijuhendiga.

4.2. SPETSHIFILISED OIGUSED (omased vaid antud ametikohale)

4.2.1 méairata tooiilesandeid tarbijate teenindustalituse ametnikele
4.2.2 teha ettepanekuid tarbijate teenindustalituse ametnike tdiendkoolituse osas
4.2.3 edastada komplektseid kaebusi ning sisulisi podrdumisi vastamiseks teistele turujirelevalve

osakonna talitustele.




5. VASTUTUS

5.1. ULDINE VASTUTUS

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

5.2. SPETSIIFILINE VASTUTUS (omane vaid antud ametikohale)

Ametnik vastutab:

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

5.2.2. nii talitusele kui temale suunatud kaebuste, margukirjade, selgitustaotluste, teabenduete vm
poordumiste digeaegse ja korrektse lahendamise ning neile vastamise eest;

5.2.3. tema poolt koostatud ja viseeritud dokumentide eest;

5.2.4. vastutab teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku tema poolt koondatud ja kogutud
informatsiooni siistematiseeritud sdilitamise eest

5.2.5. Tarbijakaitseameti koolituskavas ettendhtud ning muudel vajalikel koolitustel osalemise
eest.

5.2.6. vastutab asutusesiseseks kasutamiseks moeldud ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsena hoidmise eest

5.2.7. Tarbijakaitseameti kui riigiasutuse hea maine hoidmise eest.

6. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

6.1. HARIDUS

6.1.1. Korgharidus, soovitavalt magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon majanduse,
drijuhtimise voi diguse erialal.

6.2. TOOKOGEMUS

6.2.1. Teenistus vanemametnike pShigruppi kuuluval voi valitaval ametikohal riigi- voi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses voi organis 1 aasta voi muul korgharidust ndudval t661 asutuse voi
ametikoha tegevusvaldkonnas 2 aastat.

6.3. KEELTEOSKUS

6.3.1. Eesti keel korgtase

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

6.4. AMETIKOHA TEENISTUSEULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.4.1 Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4.2 tldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Oigusslisteemist;

6.4.3 tarbijakaitse tegevusvaldkonna tundmine nii Eesti kui EL kontekstis;

6.4.4 tarbijakaitseameti tegevusvaldkonna ja t66d reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4.5 meeskonnat6d-, jJuhendamis- ja ndustamisoskus;

6.4.6 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide
ning teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

6.4.6 viga hea eneseviljendusoskus nii kones kui kirjas.

6.5 ISIKSUSEOMADUSED

6.5.1 algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vilja to6tada uusi lahendusi ja neid ellu viia;
6.5.2 iseseisev toovOime - sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras
ning efektiivselt kasutada aega;




6.5.3 vastutus- ja otsustusvdime, kohusetunne - vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi
ja tulemuslikkuse eest sealhulgas kohustuste tidpne ja digeaegne tditmine; VOime niha tegevuse ja
tulemuse seost;

6.5.4 koostoovoime ja meeskonnat6o — oskus tootada meeskonnas ja seda juhtida;

6.5.4 intellektuaalne voimekus - sealhulgas olulise eristamise oskus ja analiiiisi- ning
siinteesivoime;

6.5.5 usaldusvédrsus ja tdpsus.

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 voib ametijuhendit ilma teenistuja ndusolekuta muuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ning {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.
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