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KESKKONNAAMETI
TEENINDUSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1. | STRUKTUURIUKSUS teenindusosakond
1.2. | TEENISTUSKOHA NIMETUS juhataja
1.3. [SEOS TEENUS(T)EGA juhtimisteenus
ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.4 . |omanik, teenuse juht voi protsessiomanik) | teenuse omanik
1.5. | TEENISTUSKOHA ALLUVUS peadirektor
1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB | peadirektori poolt méiratud isikut
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB | juhtivspetsialist
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti
o AT - isikute teenindamine ja taotluste
1.9. |TOOPERE, TASE menetlemine 6
2.  TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Ameti teenindusosakonnale pandud sisemiste tugiteenuste toimivuse tagamine ja arendamine (sh
teabehalduse vastavad alamteenused); kujundada kliendikeskset organisatsioonikultuuri, mis
toetaks igakiilgselt ameti strateegiliste eesmérkide saavutamist.

3.

TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

Oodatav tulemus

Osaleb ameti strateegilises juhtimises sh strateegiate
ja arengukavade koostamises, juhtimissiisteemide
arendamisel ja poliitikate koostamises ja
elluviimises.

Koostab osakonna todplaani ja eelarveprojekti ning
osaleb osakonna t66ga seotud valdkonnas ameti
eelarve eelndu koostamisel.

Tagab osakonna iilesannete tditmise vastavalt ameti
ja osakonna pohiméarusele.

Annab alluvatele to6tajatele tooiilesandeid, juhendab
neid ja teostab jirelevalvet todiilesannete tditmise
ile.

Analiiiisib t606 tulemuslikkust ja teeb peadirektorile
ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks.

e Antud on omapoolne sisend
asutuse arengustrateegiasse.

e Eelarve on tohusalt, saastlikult
ja asjatundlikult planeeritud ja
eelarvest on kinni peetud.

e Osakond toimib vastavalt
pohiméirustele.

e T&0 sujub torgeteta.




Korraldab kliendikeskse hoiaku kujundamist ja
iihtset teeninduse kvaliteedi parandamisele suunatud
tegevust ametis.

Teenistujad mdistavad kliend1i
rolli ja arvestavad kliendi
vajadustega oma
toOprotsessides.

Korraldab klientide tagasiside analiilisitulemuste
joudmise struktuuriliksuste juhtidele ja juhtkonda.

Fookusgrupid ja kiisitlused on
regulaarselt 14bi viidud ja
tulemused analiiiisitud ning
juhtkonnale tutvustatud.

Teabehaldusteenuse koordineerimine

Koost60s struktuuriiiksuste
juhtidega on vilja tootatud
ameti vajadusi arvestavad
teabehalduse pohimotted, mille
rakendamine tagab ameti teabe
kvaliteedi ja kittesaadavuse
ning teabe sdilitamise,
vahetamise ja kasutamisega
soetud riskide maandamise ja
kulude optimeerimise.

Teeb peadirektorile ettepanekuid osakonna
pohimééruse, koosseisu, todkorralduse ja tootajate
tootasu kohta ning osakonna todtajate
motiveerimiseks.

Ettepanekud on pdhjendatud
ning esitatud.

Osaleb oma valdkonna ndupidamistel ja koolitustel,
samuti erinevate komisjonide ja téogruppide toos
oma volituste piires.

Antud on omapoolne sisend
kliendivaate esindajana.

Teeb regulaarselt koostodd teiste asutustega oma
valdkonnas.

Toimib koostdo teiste asutuste
ja organisatsioonidega parima
praktika juurutamiseks
asutuses.

Muude otsese juhi antud lihekordsete todiilesannete
tditmine.

Ulesanded korrektselt ja
tahtaegselt tdidetud

4.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1

4.2
4.3

4.4
45
4.6

4.7
4.8

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid (sh teenistussdidukit, arvuti- ja
kontoritehnikat, vélitooriietust vms) ning abi nende kasutamisel;

saada juurdepiis tooks vajalikele andmekogudele;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Kliimaministeeriumi ja
ameti teenistujatelt ning teistelt valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt Oigusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;

vOtta oma padevuse piires vastu otsuseid;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;
teha oma padevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks;

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

teenistuja eetikakoodeksile.




5.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1

5.2
53

6.2

7.

tditma teenistusiilesandeid digel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;
tditma ametisisest to0korraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

jitma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kiigus 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. tooks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

5.3.4. perekonda ja eraclu 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 keeleoskus: cesti keele oskus C1 tasemel, lihe voorkeele oskus kesktasemel koos
ametialase sOnavara valdamisega;

6.1.3 arvutioskus: toollesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitodtlus- ja
tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks t66ks vajalikud programmid ja registrid.

Muud oskused, teadmised voi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma toovaldkonna digusaktide
tundmine;

6.2.2 hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusviirsus, kohusetundlikkus;

6.2.3 vodimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus votta oma paddevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid, analiilisi- ja
algatusvdime ning voime niha ette otsuste tagajargi;

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

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

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

AMETIJUHENDIMUUTMINE

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

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jargima selles ettendhtud tingimusi ja
ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



