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KESKKONNAAMETI STRATEEGIA- JA ANALUUSIOSAKONNA
VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. |STRUKTUURIUKSUS strateegia- ja analiiiisiosakond
1.2. | TEENISTUSKOHA NIMETUS vanemspetsialist
1.3. | SEOS TEENUS(T)EGA teabehaldusteenus

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.4 . |omanik, teenuse juht voi protsessiomanik) | -

1.5. |TEENISTUSKOHA ALLUVUS osakonnajuhatajale

1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB | teist sama osakonna teenistujat
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB | teine sama osakonna teenistuja
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9. |TOOPERE, TASE IT-teenuste tugi 2

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmérk on diguserikkumiste andmekogu ja objekti kontrollimise andmekogu
peakasutaja ning vairteomenetluse portaali halduri {ilesannete tiitmine.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded QOodatav tulemus

e Objekti  kontrollimise = andmekogu  siisteemi
peakasutaja {lilesannete tiitmine

e Viirteomenetluse portaali  halduri {ilesannete
tditmine

e Oiguserikkumiste andmekogu peakasutaja iilesannete
tditmine

e Jirelevalve Oiguserikkumiste andmekogusse ja
vidrteomenetluse portaali sisestatavate andmete iile

e Omal initsiatiivil voi kasutajate kirjalike ettepanekute
alusel andmekogudes paranduste tegemine ning
vajadusel andmete sisestamine

e Andmekogudest andmete véljastamine vastavalt
vajadusele

Siisteem too6tab torgeteta

Siisteem tooOtab torgeteta

Siisteem tootab torgeteta

Sisestatud andmed on kvaliteetsed

Sisestatud andmed on kvaliteetsed

Andmed on viljastatud tdhtaegselt
ja korrektselt

e Ettepanekute tegemine ning kasutajate ettepanekute
ja tagasiside koondamine andmekogude
arendamiseks ning arenduste testimine

Siisteem tootab torgeteta




Oiguserikkumiste andmekogu ja objekti
kontrollimise andmekogu siisteemi pidamise kordade
viljatootamine ja uuendamine

Juhendmaterjalid on ajakohased

Andmete kandmine sunniraha voi asendustditmise | Andmed on sisestatud
madramisel objekti  kontrollimise andmekogu
susteemi

Laekumiste kandmine andmekogudesse Lackumised on sisestatud

Tdidab muid otsese juhi antud {ihekordseid Ulesanded on korrektselt tihtajaks
tooulesandeid taidetud

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

nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna Gdigusaktidest kinnipidamist;

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

saada todtasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1.

5.2.
5.3.

6.
6.1.

tditma teenistusiilesandeid Gigel ajal 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 noudeid;

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

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, dri-, todstus- 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.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: esimese astme korgharidus; vidhemalt kolmeaastane
tookogemus valdkonnas;

6.1.2 omandatud eriala: keskkonna- voi infotehnoloogiaalane;

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



6.1.4 arvutioskus: toolilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitootlus- ja

tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks t60ks vajalikud programmid ja registrid.

6.2. 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

teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;
hea suhtlemisoskus, usaldusvéérsus, kohusetundlikkus;

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

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

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

menetluse ja kontrolliga seotud protsesside tundmine;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pohimdtete tundmine.

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)



