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KESKKONNAAMETI LOODUSKAITSE KORRALDAMISE OSAKONNA
LOODUHOIUTOODE BUROO JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

looduskaitse korraldamise osakond

1.1. |STRUKTUURIUKSUS loodushoiutddde biiroo

1.2. | TEENISTUSKOHA NIMETUS juhataja

looduskaitseliste piirangutega seotud
tegevuste loastamine;

looduskaitseliste to6de korraldamine;
1.3. | SEOS TEENUS(T)EGA kaitsekorralduslike tegevuste planeerimine
ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse teenuse juht

1.4. | omanik, teenuse juht vOi protsessiomanik) | protsessiomanik

looduskaitse korraldamise osakonna
1.5. | TEENISTUSKOHA ALLUVUS juhataja

looduskaitse korraldamise osakonna
juhataja

1.6. |TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB |loodushoiutddde biiroo peaspetsialist
loodushoiutddde biiroo peaspetsialist,
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB |loodushoiutddde biiroo vanemspetsialist
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9. |TOOPERE, TASE poliitika rakendamine 5

2.  TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pdhieesmirk on loodushoiutddde biiroo juhtimine ning kaitse korraldamise
tegevuskavadest ja programmidest tulenevate tegevuste, sh looduskaitseliste toode; voorlitkide
leviku ennetamise ja arvukuse reguleerimise; liigi ohjamiskavade koostamise ja rakendamise;
looduskaitseliste andmete haldamise korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus

1. Juhib biiroo t66d ja tagab biiroo iilesannete
oiguspdrase, tipse ja tdhtaegse tditmise. Tagab biiroo
vastutusalas olevate teemade integreerituse teiste
ameti valdkondadega ning valdkondade vahelise
koostd0.

2. Koordineerib kaitse korraldamist ja voorliikide
ohjamist ning ennetust. Viseerib voi1 allkirjastab
biiroos koostatud dokumendid kooskdlas osakonna

Biiroole pandud iilesanded on
tdidetud korrektselt ja tdhtaegselt,
teemad integreeritud, valdkondade
vaheline koostd0 sujub.

Ulesanded on tdidetud vastavalt
tooplaanile, tahtaegselt ja
kokkulepitud kvaliteedis.




pohiméérusega ja ameti asjaajamiskorraga ja teiste

ametis kehtestatud kordadega ning vastavuses
Oigusaktidega.
3. Koordineerib, korraldab ja kontrollib biiroo todtajate | Biiroo t66 toimib tdrgeteta.
to0d. Annab biiroo tootajatele juhiseid ja korraldusi.
4. Teostab jérelevalvet oma alluvate teenistujate | ... . .
e en e e e Tootlilesanded ja —plaanid on
tooiilesannete ja tooplaanide tditmise iile.
tdidetud.
5. Korraldab eelarveliste vahendite kasutamist limiidi . .
.. . Eelarve on plaanitud ja kasutatud
piires vastavalt talle antud volitustele. o e
etteantud limiidi piires.
6. K.‘if’rdm.eft‘% oma_ t0ovaldkonnas projektide (sh | projeitiq on valdkondlikult padevad
vilisprojektide) taotluste koostamist ning elluviimist. ia korrektselt ellu viidud.
7. Esindab biirood selle lilesannete tditmisel ning esitab

bliroo nimel arvamusi ja kooskolastusi ameti

juhtkonnale ja teistele struktuuritiksustele.

Biiroo huvid on esindatud.

Valmistab  digusaktidest tulenevate {llesannete
taitmiseks ette juhised ja juhendmaterjalid, korraldab
véljatootatud juhiste kasutuselevottu ning kontrollib
nende tegelikku rakendamist.

Juhised on koostatud ja rakendatud.

Korraldab arenguvestlusi biiroo teenistujatega,
koostab biiroo teenistujate ametijuhendid ja esitab
need osakonna juhataja kaudu peadirektorile
kinnitamiseks.

Arenguvestlused tagavad biiroo
teenistujatele voimalused piisaba
kompetentsi saavutamiseks, mis on
vajalik biiroo iilesannete tiitmiseks.

10.

Teeb osakonna juhatajale ettepanckuid biiroo
teenistujate distsiplinaarkaristuste midramise ning
ergutuste kohaldamise kohta.

Ettepanekud on esitatud vastavalt
vajadusele.

11.

Taotleb biiroo teenistujatele tdienduskoolistust biiroo
ilesannete paremaks tditmiseks, osaleb vajadusel
nende l&biviimisel.

Koolitused on kaardistatud
esitatud, koolitused 1abi1 viidud.

ja

12.

Teeb ettepanekuid Oigusaktide muutmiseks ning
tdiendamiseks ning osaleb vajadusel digusloomes.

Ettepanekud on tehtud.

13.

14.

Teavitab avalikkust, kirjutab artikleid ning peab
ettekandeid oma to6valdkonnast, organiseerib ja teeb
koostddd teiste institutsioonidega.

Osaleb tooiilesandeid puudutavate asutuse irituste
korraldamisel ja l&biviimisel.

Asutusesiseselt ja —viliselt
valdkondlik piadev info jagatud.

on

15.

16.

Esindab asutust ja valdkonda riigisisestel ning
rahvusvahelistel koosolekutel ja ndupidamistel oma
valdkonnas.

Koordineerib oma tédvaldkonnas koostdod teiste
vastutavate asutustega.

Toimivad valdkondlikud t66rihmad
ja ndukojad.

17.

Osaleb oma todvaldkonna inventuurides ja seires, sh
vilitoodel.

Vajalikud tegevused on ellu viidud
ja padevus suurenenud.

18.

Tdidab muid otsese juhi antud iihekordseid

tooulesandeid.

Ulesanded on korrektselt téhtajaks
tdidetud.




4. OIGUSED
Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid (sh teenistussdidukit, arvuti- ja
kontoritehnikat) ning abi nende kasutamisel,

4.2. saada juurdepédis tooks vajalikele andmekogudele;

4.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi
ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt Gigusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;

4.4. votta oma padevuse piires vastu otsuseid;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;

4.6. teha oma pidevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.7. nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;

4.8. keelduda oOigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tiitmisest vastavalt
teenistuja eetikakoodeksile;

4.9. saada palka/to6tasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu;

4.10. saada teenistusiilesannete tditmise tottu looduses saada puukentsefaliidivastast

vaktsineerimist;

4.11. saada eelarveraha olemasolu korral saada vilitingimustes teenistusiilesannete tditmiseks

vilitooriietust.

5. KOHUSTUSED
Teenistuja kohustub:

5.1. tditma teenistusiilesandeid digel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;

5.2. tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid noudeid;

5.3. jitma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kéigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:
5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, dri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
5.3.3. to0ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;
5.3.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1. Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: magistrikraad voi sellega vordsustatud kdrgharidus, 3-aastane
tookogemus keskkonnavaldkonnas ja 2-aastane juhtimiskogemus;

6.1.2 omandatud eriala: keskkonnaalane;

6.1.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, iihe voorkeele oskus kesktasemel koos
ametialase sOnavara valdamisega;

6.1.4 arvutioskus: toodtilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitootlus- ja
tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks t60ks vajalikud programmid ja registrid.

6.2. Muud oskused, teadmised vdi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;
6.2.2 hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusvéérsus, kohusetundlikkus;



6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

voimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus votta oma péadevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiiiisi- ja
algatusvoime;

voimekus todtada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega
tohusalt;

algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vilja tootada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pShimdtete tundmine;

Omab B-kategooria juhiluba.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus t66d
iimber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jargima selles
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



