Ametinimetuse markimine tootamise registris

Ametinimetuse valimine

Ametinimetuse valmiseks on mitu véimalust.

1. Otsing

Ametinimetuse leidmiseks sisestage
otsingu lahtrisse t66taja
ametinimetuses sisalduv sdna voi
sbnaosa (vahemalt 3 tdhemarki) voi
ametinimetuse kood vdi koodi osa
(véhemalt 3 numbrit).

2. Kiirvalik enimkasutatud
ametinimetuste loetelust

Kiirvalikus kuvatakse kolm asutuse
voi ettevotte enimkasutatud
ametinimetust. Kui nende hulgas on
sobiv, siis saab selle valida kohe
ametinimetusele kldpsates.
Enimkasutatud ametite loetelu tekib
siis, kui mdénele té6tamise kandele on
ametinimetus juba lisatud. Kui Uhelgi
kandel veel ametinimetust ei ole, siis
enimkasutatud ametinimetuste loetelu
ei kuvata.

3. Ametite klassifikaatori sirvimine
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Tooiilesannete kirjeldus

0 Sojavaelased

1 Juhid

2 Tippspetsialistid

3 Tehnikud ja keskastme spetsialistid

4 Ametnikud

5 Teenindus- ja miiligitootajad

6 Poll duse-, duse, jahinduse ja kaland

7 Oskustootajad ja kasitoolised

8 Seadme- ja djak

9 Lihttoolised

Klassifikaatoril on viis taset. Kérgeima taseme 10 peariihma on kasutajale kohe kuvatud.
Ametinimetuse otsimiseks tuleb liikuda kdige kdrgema taseme rihmast kdige madalama
suunas, alamrihmad avanevad nimetuse ees oleval plussmargil (+) kldpsates. 4. tasemel
on infonupp (i) ametirihma detailse kirjeldusega.

+ 4224 Hotellide administraatorid (1)

42250001 Informist
42250002 Amet 2
42250002 Amet 2

Lisan ametinimetuse Il e =

(a) kaupu, teenuseid ja tegevuspdhimdtteid puudutavatele paringutele vastamine, andes
L P LR LT ENEE GULN (LI teavet nende kéttesaadavuse, asukoha, hinna ja muude seotud teemade kohta;
(b) probleeme puudutavatele paringutele vastamine ning néu, teabe ja abi andmine;

+ 4227 Uuringute, sh turu-uuring

4225 Infopunktide t&5tajad (D Infopunktide téétajad vastavad silmast silma, kirjalikele, e-posti ja telefoni teel edastatud
paringutele ja kaebustele organisatsiooni kaupade, teenuste ja tegevuspohimétete kohta,
annavad teavet ning suunavad inimesi edasi teiste infoallikate juurde. Nad té6tavad kohtades,
kus neil on vahetu kontakt klientidega, kaupade tootmisprotsessi vdi osutatavate teenustega.

(c) paringute ja kaebuste kohta saadud teabe registreerimine;

L P2 L VTG RTGRE B ERERLIIG (d) keerukate péringute edasi suunamine meeskonna juhtidele voi ekspertidele;
(e) vajalike blankettide, infopakettide ja brosiitride véljastamine huvitatud isikutele.

+ 43 Arve- ja laoametnikud
+ 44 Muud teenindusala lintametnikud
+ 5 Teenindus- ja mutigitootajad

sekretar (3344)
+ 6 Pollumajanduse-, metsanduse, jahinduse ja i

Klassifikaatori tasemed

Siin liigitatud ametid on néiteks: Infopunkti ametnik, Informist

Mdned mujal liigitatud seonduvad ametid: hotelli administraator (4224), meditsiinialal to6tav

Naide
1. tase 0 pearihm (kvalifikatsioon) 4 Ametnikud
2. tase 00 all-pearihm (valdkond) 42 Klienditeenindajad
3. tase 000 allrihm (valdkond) 422 Kliendindustajad
4. tase 0000 ametiriihm (valdkond) 4225 Infopunktide tdé6tajad

5. tase 00000000 ametinimetus

42250001 Informist




Kuidas toimida, kui..
Otsingu tulemusel leiti mitu vastet

Kui otsingu tulemusel leiti mitu vastet, siis tuleb teha valik.

1) Valige 6ige ametinimetus — millisesse riihma amet t66 sisu jargi kuulub.

2) Enne valiku kinnitamist kontrollige:

o kas on tehtud dige pearihma valik (1. tase), arvestades kvalifikatsiooni;

o kas on valitud 6iged valdkonnad (2. kuni 4. tase).

Otsing ei véljasta tipset vastet

Kui otsing ei valjasta tapset vastet, siis otsustage, kas saab valida lahedase ametinimetuse.

1) Vaadata iga véimaliku ametinimetuse juures infonupu all:
o 4. tasandil ametirihma té6ulesannete kirjeldust;

o b. tasandil, kas ametinimetusele on lisatud stinontime voi lahedasi ametinimetusi,

mis kuvatakse ,Siia kuulub ka“ juures.

2) Valige kuvatavate ametinimetuste hulgast véimalikult lahedane ametinimetus.

3) Lisage tddllesannete kirjelduse valjale:
o tootaja tApne ametinimetus;
o vbimalusel tddllesannete kirjeldus
toolepingust, ametijuhendist voi muust
dokumendist.

+ 8 Seadme- ja masinaoperaatorid ja koostajad

+ 9 Lihttddlised

Tobilesannete kirjeldus

4) Enne valiku kinnitamist kontrollige:

o kas on tehtud dige peariihma valik (1. tase), arvestades kvalifikatsiooni;

o kas on valitud diged valdkonnad (2. kuni 4. tase).

Klassifikaatoris ei ole t66 sisule vastavat ametinimetust ja on tarvis ise sisestada uus

ametinimetus

Kui otsinguga ega sirvides ei leita td6taja t60 sisule vastavat ametinimetust, siis toimige

jargmiselt.

1) Otsige lisatavale ametile klassifikaatorist vastav ametirihm (1. kuni 4. tase).

2) 4. taseme ametirihma all kldpsake 5. taseme
ametinimetuste jarel oleval lingil ,Lisan ametinimetuse®.
3) Avanenud aknas lisage uue ametikoha nimetus valjale
~<Ametinimetus® ning valjale ,Tédulesannete kirjeldus® info
téolepingust, ametijuhendist voi muust dokumendist.
4) Enne ametinimetuse lisamist kontrollige:
o kas on tehtud dige pearihma valik (1. tase), arvestades
kvalifikatsiooni;
o kas on valitud diged valdkonnad (2. kuni 4. tase).
5) Ametinimetuse lisamiseks kldpsake nupul ,Lisan®.

Lisa ametinimetus

Ametinimetus

Toolilesannete kirjeldus

0}

+ 4226 Administraatorid (iildiselt) @)

Otsinguga voi sirvides leiti ametinimetus, mille asukoht riihmades ei vasta t66 sisule

Kui otsinguga voi sirvides leiti ametinimetus, mille sdnastus kull vastab, kuid asukoht
rihmades ei vasta konkreetse ametikoha to06 sisule, siis seda valida ei tohi.

Sel juhul




1) valige sobivas riihmas asuv olemasolev ametinimetus voi
2) lisage uus ametinimetus 6ige rihma alla.



