Lisa 1

KINNITATUD
Keskkonnaameti
peadirektori 24.08.2023
kaskkirjaga nr 1-1/23/129

KESKKONNAAMETI STRATEEGIA- JA ANALUUSIOSAKONNA
KVALITEEDIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1. |STRUKTUURIUKSUS strateegia- ja analliiisiosakond
1.2. |TEENISTUSKOHA NIMETUS kvaliteedijuht
strateegiline ja tulemusjuhtimine (sh
innovatsioon)
kvaliteedijuhtimine  (sh  teenuspdhine
1.3. |SEOS TEENUS(T)EGA juhtimine)
ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.4 . |omanik, teenuse juht voi protsessiomanik) | protsessiomanik
1.5. |TEENISTUSKOHA ALLUVUS strateegia- ja analiilisiosakonna juhataja
teist strateegia- ja analiilisiosakonna sama
1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB | osakonna teenistujat
teine strateegia- ja analiilisiosakonna sama
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB | osakonna teenistuja
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9. |TOOPERE, TASE organisatsiooni protsessid 4
2.  TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmédrk on Keskkonnaameti

(edaspidi amet) juhtimissiisteemide

arendamise ja haldamise kaudu aidata kaasa ameti pohimddruses sétestatud eesmaérkide ja
iilesannete mdjusale ja tdhusale tditmisele ning teenusepdhise juhtimise rakendamisele.

3. TEENISTUSULESANDED
Ulesanded QOodatav tulemus
1. Ameti visiooni, missiooni ja strateegia Ameti juhtimisel on kasutusel
viljatootamise ja elluviimise metoodiline asjakohased juhtimismeetodid
juhendamine
2. Pika- ja lithiajalise planeerimise protsessi

koordineerimine, tulemuste seire, analiiiisi ja

aruandluse korraldamine

Vajalikud raportid ja iilevaated

oY RO S vastavad sihtriihma vajadustele
3. Strateegilist ja tulemusjuhtimist toetavate IT- ning on kittesaadavad
lahenduste kavandamine ja IT-projektide
elluviimine
4. Ameti tervikliku juhtimissiisteemi arendamine
ja selle toimimise tagamine
5. Kvaliteedijuhtimise ning teenusepohise

juhtimise pdhimotete rakendamise metoodiline
koordineerimine sh teenuste portfelli haldamine

Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimis-
siisteemid ning teenusepdhine
juhtimine on sisse viidud ning
jérjepidevalt parendatud




6. Keskkonnajuhtimissiisteemi (EMAS) toimimise | arvestades huvipoolte vajadusi ja
koordineerimine ootusi ning  organisatsioonile

7. Kvaliteedi- ja  keskkonnajuhtimissiisteemi | kohalduvaid ndudeid
siseauditite planeerimine ja korraldamine

8. Kvaliteedi- ja  keskkonnajuhtimissiisteemi
siseaudiitorite koolitamine, juhendamine ja
toetamine

9. Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimise teadlikkuse
tostmine ametis

10. Koostdds arendusspetsialistiga ameti projektide
koordineerimine ja innovatsioonivoimekuse
tostmine

11. Esindab ametit ja valdkonda riigisisestel ning Toimivad valdkondlikud

rahvusvahelistel koosolekutel ja ndupidamistel w6rithmad ja ndupidamised

12. Koordineerib ~ arendusspetsialisti  tegevust,

sealhulgas annab tddalaseid juhiseid ja Ulesanded on korrektselt tahtajaks

) : - tdidetud
korraldusi ning teostab jérelevalvet
tooiilesannete tditmise iile

13. Osakonnajuhataja korraldusel muude

kdesolevast ametijuhendist mittetulenevate
iihekordsete iilesannete tditmine

4.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

5.

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamisel;
saada juurdepdis 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 vdimaluste piires;
teha oma padevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;
keelduda oigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
teenistuja eetikakoodeksile;

saada tootasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1.

5.2.
5.3.

tditma teenistusiilesandeid digel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipdraselt ja heaperemehelikult;
tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

jidtma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud
jérgmist teavet:

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, &ri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
5.3.3. tooks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

5.3.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.
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6.

6.2.

7.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
6.1. Uldoskused ja teadmised:

6.1.1

haridus ja kogemused: teise astme kdrgharidus; vihemalt viieaastane tdokogemus
valdkonnas;

omandatud eriala: soovitavalt avaliku halduse, loodusteaduste voOi
kvaliteedijuhtimise alane;

keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, iihe voorkeele oskus korgtasemel koos
ametialase sonavara valdamisega;

arvutioskus: tooiilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitdotlus- ja
tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks t00ks vajalikud programmid ja
registrid;

Muud oskused, teadmised voi kogemused:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6
6.2.7
6.2.8

teadmised ameti tegevust reguleerivatest Oigusaktidest, oma to&valdkonna
oigusaktide tundmine;
hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

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

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

algatusvoime ja loovus, sealhulgas vdoime vilja todtada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

erinevate juhtimisprintsiipide tundmine;

teadmised tookorralduse ja to6 organiseerimise ning planeerimise alal;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, {ihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostd0 aluste ja pohimotete tundmine.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
to0d timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jirgima selles ettenidhtud tingimusi

ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
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