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KESKKONNAAMETI KLIIMA —ja KIIRGUSOSAKONNA KLIIMA- ja VALISOHU
BUROO PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1  ULDSATTED
1.1 |STRUKTUURIUKSUS Kliima -ja kiirgusosakond
1.2 | TEENISTUSKOHA NIMETUS peaspetsialist
FOKA registreeringute haldamine,
Fluoritud kasvuhoonegaase sisaldava
toote, seadme ja siisteemi kditlemisloa
andmine ja haldamine,
Kasvuhoonegaaside mahu aruande
Kinnitamine
Kasvuhoonegaaside lubatud heitkoguse
tihikutega kauplemise siisteemi
1.3 |SEOS TEENUS(T)EGA rakendamine
ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse
1.4 | omanik, Teenuse juht voi Protsessiomanik) | Protsessiomanik
1.5 |AMETIKOHA ALLUVUS Kliima - ja vélisdhubiiroo juhatajale
16 |AMETIKOHA TAITJA ASENDAB Kliima peaspetsialisti
1.7 |AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB Kliima peaspetsialist
1.8 | TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9 |TOOPERE.TASE ndustav ja kontrolliv jirelevalve 3
2  TEENISTUSKOHA POHIEESMARK
Teenistuskoha pohieesmérgiks on seadusest tulenevate riiklike kohustuste tditmine kliima
valdkonnas.
3  TEENISTUSULESANDED
Ulesanded Oodatav tulemus
e Kliimaeesmirkide elluviimise strateegiate | Kliimaeesmérkide elluviimise

rakendamine ning Oigusaktidest tulenevate riiklike
kohustuste tditmine kliima valdkonnas

FOKA registreeringute haldamine

Fluoritud kasvuhoonegaase sisaldava toote, seadme
ja siisteemi kditlemisloa andmine ja haldamine
Kiituste ja energia kasvuhoonegaaside mahu aruande
kinnitamine

Kasvuhoonegaaside lubatud heitkoguse tihikutega
kauplemise siisteemi rakendamine

arengustrateegiad on rakendatud ja
oigusaktidest tulenevas kohustused
kliimavaldkonnas on tididetud

Protsessid vastavad kliendi
noudmistele ja sisemistele
eesmarkidele.

Teenuste osutamine on kvaliteetne
ja mojus.




Valmistab llesannete tditmiseks ette juhised oma
valdkonnas.

Valmistab ette ja korraldab ameti veebilehel
asjakohase teabe avalikustamise ja regulaarse
uuendamise.

Valdkonna juhised on asjakohased

Veebilehe teave on asjakohane.

Esindab asutust ja valdkonda riigisisestel ning

Toimivad valdkondlikud t66grupid

rahvusvahelistel koosolekutel ja ndupidamistel talle

. " ja ndukojad.
antud volituste piires.

Uue teenistuja juhendamine ja koolitamine. Uus teenistuja on Kiiresti kohanenud

) o . ~|ja  omandanud  votmeoskused.
. ]:a}.l'('iab muld otsese juhi poolt antud iihekordseid | [jjesanded on  korrektselt ja
tooiilesandeid tihtaegselt tdidetud
4 OIGUSED

Teenistujal on Gigus:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7
4.8
4.9

5

Saada tooiilesannete tditmiseks ettendhtud ja vajalikke toovahendeid (sh teenistussoidukit,
arvuti- ja kontoritehnikat, valitdoriietust vims) ning abi nende kasutamisel.

Keelduda digusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
ametniku eetikakoodeksile.

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

teha oma padevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse vdoimaluste piires.

Nouda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist (sh
teabehalduskord, dokumentide loetelu jm).

Votta oma padevuse piires vastu otsuseid.
Saada juurdepddsud todks vajalikele andmekogudele.

Oigus saada to6tasu/palka Euroopa Liidu poolt finantseeritud projektide ning programmide
vahendusel.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1

5.2
5.3

5.3.1

tditma teenistuskohustusi digeaegselt ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;

tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid.

Jitma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:

ametialane teave ja ametisaladus, dri-, toostus- ja intellektuaalse omandi saladus;

5.3.2 ametisisene teave, mis ei ole ette nahtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;



5.3.3
5.34

to0ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.

6 OOTUSED TEENISTUJALE

6.1 Haridus: esimese astme korgharidus;
6.2 Ameti/erialane kogemus: soovitav vihemalt 1 aasta;

6.3 Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, iihe voorkeele oskus kesktasemel koos ametialase
sOnavara valdamisega;

6.4 Arvutioskus: tasemel, mis on vajalik tooiilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud
erialaseks t60ks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.

6.5 Oskused, teadmised voi muud kogemused:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma toovaldkonna oigusaktide
tundmine;

hea suhtlemis- ja labirdakimisoskus, usaldusvéairsus, kohusetundlikkus;

voimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma padevuse piires, analiilisi—ja algatusvoime
ning vdime ndha ette otsuste tagajargi;

voimekus stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vilja to6tada uusi protsesse ja lahendusi ning
neid ellu viia;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, {ihiskondlike organisatsioonide, elanikkonna
ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pShimotete tundmine.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66d Gimber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun
jargima sellega ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja



