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KESKKONNAAMETI OIGUSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1. |STRUKTUURIUKSUS Oigusosakond
1.2. | TEENISTUSKOHA NIMETUS osakonna juhataja
1.3. |SEOS TEENUS(T)EGA Oigusteenus
ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.4 . |omanik, teenuse juht v0i protsessiomanik) |teenuse omanik
1.5. |TEENISTUSKOHA ALLUVUS peadirektori asetéitjale
) peadirektori asetditjat, osakonna
1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB |teenistujaid
) osakonna juhataja v0i temast korgemal
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB | seisva juhi médratud teenistuja
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9. |TOOPERE, TASE AT digusteenused 4
2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pdhieesmirk on Keskkonnaameti (edaspidi amet) Oigusalase teenindamise
tagamine ning digusosakonna (edaspidi osakond) t66 juhtimine.

3.  TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus

3.1. osakonnale pandud iilesannete tditmise tagamine; osakonna iilesanded on

oiguspiraselt, Oigeaegselt  ja
asjatundlikult tiidetud;

3.2. osakonnas koostatud dokumentide allkirjastamine | osakonnas koostatud dokumendid
vO1 viseerimine kooskolas ameti dokumendihalduse | on  vastavalt  asjaajamiskorras
korraga; kehtestatud nouetele allkirjastatud

3.3. osakonnale esitatud avalduste, kaebuste ja muude | ja viseeritud;
dokumentide lahendamise korraldamine; . .

. N . ! ~ dokumendid on korrektselt ja

3.4. ametile kooskodlastamiseks esitatud eelndude | . .
- . . . . Oigeaegselt lahendatud ning
labivaatamise ning vastuskirjade koostamise . .

. . L. vastused ja vastuskirjad korrektselt
tagamine vastavalt juhtkonna resolutsioonidele; . i o
i koostatud ja tdhtaegselt vilja

3.5. oma padevusvaldkonnas kaebustele, saadetud:
jérelepdrimistele jms vastamise tagamine; ’

3.6. ameti juhtkonna ja struktuuriiiksuste ndustamine | ameti juhtkond ja struktuuritiksused

ameti  tegevusega  seonduvates  juriidilistes
kiisimustes ning Oigusalase teabe kéttesaadavuse
tagamine;

on vajaduspohiselt ndustatud ning
Oigusalane teave on Oigeaegselt
kéttesaadavaks tehtud;




3.7. juriidilistes  kiisimustes  ameti  seisukohtade
véljatootamises osalemine ning neist teenistujate
teavitamine;

ametis védljatootatavate Oigusaktide eelndude
seaduslikkuse ja  normitehnilise  korrektsuse
kontrollimise tagamine ning vajadusel digusaktide
eelndude vilja tootamine;

3.8.

ameti seisukoha viljatootamiseks
vajalik juriidiline tugi ja panus on
tagatud ning teenistujad
seisukohtadest Oigeaegselt
teavitatud;

ametis véljatootatud digusaktide
eelndud on seadusega kooskdlas ja
normitehniliselt korrektsed;

3.9. hagiavalduste, kaebuste, vastuste jt kohtule
esitatavate dokumentide koostamise tagamine ning
ameti esindamine kohtus, samuti muude Oiguslike
vaidluste lahendamise tagamine digusaktidega

kehtestatud korras ja ameti antud volituste piires;

ameti huvid on kohtus asjatundlikult
esindatud, menetlustdhtaegadest on
kinni peetud,

muud Oiguslikud vaidlused on
korrektselt ja Oigeaegselt
lahendatud;

3.10. osakonnasisese toojaotuse méidramine;
3.11. osakonna teenistujate puhkuste ajakava projekti
koostamine;

osakonna  t00 efektiivselt

korraldatud;

on

3.12. Odigusaktide, peadirektori vOi tema asetditja
korralduste kohaselt kohustuslike arvestuste, sh
osakonna teenistujate tO6aja-, rahaliste ja tehniliste
vahendite kasutamise- jms arvestuste, pidamise
korraldamine;

3.13. peadirektori asetditjale osakonna teenistujate t66
tulemuslikkuse ning nende teenistusalase arengu
kohta hinnangute esitamine;

3.14. ameti juhtkonnale osakonna struktuuri, koosseisu
vOi tookorralduse osas, teenistujatele palkade,
toetuste midramiseks ja ergutuste kohaldamiseks,
samuti distsiplinaarmenetluse labiviimiseks
ettepanekute tegemine;

kohustuslikud arvestused on
korrektselt peetud ja tdhtaegselt
esitatud;

hinnangud ja ettepanekud vastavalt
vajadusele esitatud;

3.15. vajadusel ametis sdlmitavate lepingute voi
koostookokkulepete projektide ettevalmistamise voi
14bi vaatamise korraldamine ja kooskdlastamine;

ameti  sOlmitavad lepingud jt
juriidilist joudu omavad
dokumendid jargivad ameti huve ja
on seadusega kooskdlas;

3.16. juhiste ja Oigusaktide tdlgenduste koostamine
ameti praktika tihtlustamiseks

juhised ja  tolgendused on
vajaduspdhiselt koostatud ja ameti
teenistujatele teatavaks tehtud;

3.17. odigusalaste sisekoolituste ldbiviimine;

koolitused
labiviidud;

on  vajaduspdhiselt

3.18. muude peadirektori, peadirektori asetditja voi
otsese juhi antud {ihekordsete tdoiilesannete
tditmine.

ilesanded on korrektselt tdhtajaks
tdidetud.




4.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

S.

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamisel;
saada juurdepidis to0ks vajalikele andmekogudele;

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

vOtta oma padevuse piires vastu otsuseid;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;
nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;

keelduda oigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
teenistuja eetikakoodeksile;

saada palka/téotasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu;

anda osakonna teenistujatele suulisi ja kirjalikke korraldusi ametijuhendist mittetulenevate
ithekordsete iilesannete tditmiseks.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

6.2.

tditma teenistusiilesandeid oigel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud ja koostatud teabe ja
dokumentide digsuse ning seadusele vastavuse;

tagama tema ja osakonna kasutusse usaldatud vara sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise
ja séilitamise;

tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

hoidma ja tdiendama oma ametialast padevust;

jatma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kéigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:

5.5.1. ametialane teave ja ametisaladus, dri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.5.2. ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
5.5.3. to0ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

5.5.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.
informeerima vahetut juhti koheselt teenistuskohustuste tditmisega seotud ja t66 kéigus esile
kerkinud probleemidest, mis viivad takistada teenistuja vo1 ameti t66d.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

. Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: teise astme Oigusalane korgharidus ja vdhemalt 5-aastane
Oigusalane tookogemus;

6.1.2 omandatud eriala: juriidiline;

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

6.1.4 arvutioskus: iseseisva kasutaja tase (digipddevuse enesehindamise skaala).

Muud oskused, teadmised voi kogemused:

6.2.1 vidga head teadmised ameti tegevust ja oma todvaldkonna reguleerivatest
Oigusaktidest;

6.2.2 hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusviirsus, kohusetundlikkus, lojaalsus ja
orienteeritus riigi huvidele;



6.2.3
6.2.4

6.2.5
6.2.6

6.2.7
6.2.8

6.2.9

vdga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus ning argumenteerimisoskus;
iseseisva todtamise ja to6 planeerimise oskus, algatusvdime, loovus, sealhulgas voime
vilja tootada uusi protsesse ja lahendusi ning neid ellu viia;

tooprotsesside ja alluvate t06 planeerimise oskus;

hea analiilisi- ja silinteesivoime, oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse to6d
ameti tegevuse ja eesmérkidega;

voimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvoime;
vOimekus tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada todaega
tohusalt;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, tihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koost60 aluste ja pdhimdtete tundmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jirgima selles ettenéhtud tingimusi ja

ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



