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KESKKONNAAMETI KESKKONNATASUOSAKONNA  

PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS Keskkonnatasuosakond 

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS peaspetsialist  

1.3. SEOS TEENUS(T)EGA                                           

1. Keskkonnatasu deklareerimine  

2. Keskkonnatasu arvutuse kontroll 

ja täiendava keskkonnatasu 

määramine 

1.4. 

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse omanik, 

teenuse juht või protsessiomanik)  
1.5. TEENISTUSKOHA ALLUVUS osakonna juhataja 

1.6. TEENISTUSKOHA TÄITJA ASENDAB peaspetsialisti, osakonna juhatajat 

1.7. TEENISTUSKOHA TÄITJAT ASENDAB peaspetsialist, osakonna juhataja 

1.8. TEENISTUSPIIRKOND Eesti 

1.9. TÖÖPERE, TASE andmeanalüüs ja -seire, tase 3 

  

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha põhieesmärk on koostada andmeanalüüse keskkonnatasu valdkonnas, 

koordineerida osakonda puudutavaid arendustegevusi KOTKAS infosüsteemis ja andmeaidas 

ning nõuda sisse esitamata keskkonnatasu deklaratsioone. 

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

1. Analüüsib majanduskeskkonda ja keskkonnatasu 

kohustuslaste tegevust ning hindab võimalikke 

tasuriske. 

Võimalikud tasuriskid on õigel ajal 

tuvastatud ja kontrollitegevusega 

maandatud. 

2. Koostab keskkonnatasude riskianalüüse ja 

valdkondlike analüütilisi ülevaateid. 
Valdkondlikud riskianalüüsid ja 

analüütilised ülevaated on 

koostatud. 

3. Töötab välja andmeaida aruande vorme ja analüüsib 

informatsiooni vastavalt nõudmisele. 
Andmeaida aruande vormid on 

välja töötatud. 

4. Korraldab esitamata keskkonnatasu deklaratsioonide 

sissenõudmise ja sunniraha kohaldamise, sh koostab 

ja allkirjastab korraldusi deklaratsioonide esitamiseks 

ja sunniraha tasumiseks. 

Deklaratsioonid on esitatud, 

esitamata deklaratsioonide kohta on 

rakendatud proportsionaalsed 

sunnivahendid. 



5. Osaleb infosüsteemide väljatöötamises ja 

arendamises sh töögruppides. Aitab kirjeldada 

infosüsteemi kasutusulatust ja omadusi, et 

tarkvaraarendus täidaks eesmärki. 

Infosüsteemid toimivad vastavalt 

vajadusele ja järgides õigusakte. 

Infosüsteemid maandavad 

deklareerimisega seotud riske. 

6. Nõustab kliente ja kolleege deklaratsioonide 

esitamisel ja tasuriskide maandamisel. 

Kliendid ja kolleegid on saanud 

korrektse ja asjakohase info. 

7. Osaleb töö planeerimise ning töö tulemuslikkust 

kajastava aruandluse koostamise protsessis, sh. tagab 

oma põhiülesannete täitmist kajastava teabe 

olemasolu ning selle regulaarse uuendamise. 

Põhiülesannete täitmist kajastav 

teave on kättesaadav ja ajakohane. 

Tööplaan ja töö tulemuslikkust 

kajastav aruandlus on koostatud. 

8. Teeb osakonna juhatajale ettepanekuid 

keskkonnatasude arvestamise õigsuse 

kontrolliprotsessi parendamiseks ja tulemuslikumaks 

rakendamiseks. 

Keskkonnatasude arvestamise 

õigsuse kontrolliprotsessid on 

asjakohased ja tulemuslikud. 

9. Viseerib ja allkirjastab dokumendid kooskõlas 

keskkonnatasuosakonna põhimäärusega ja ameti 

asjaajamiskorraga ning vastavuses õigusaktidega. 

Ülesanded on korrektselt tähtajaks 

täidetud. 

10. Osakonna tegevusvaldkonda kuuluvate küsimuste 

lahendamisel teeb koostööd ning korraldab 

tegevuseks vajalikku infovahetust teiste 

struktuuriüksuste ning teiste ametiasutustega. 

Infovahetus teiste struktuuriüksuste 

ning ametiasutustega on kiire ja 

koostöö toimib. 

11. Asjaajamine teenistusülesannete täitmisega seotud 

dokumentidega ja arhiveerimise läbiviimine, sh 

KOTKAS infosüsteemis  ja  

dokumendihaldussüsteemis toimingute teostamine 

vastavalt asjaajamiskorras sätestatule. 

Teenistusülesannete täitmisega 

seotud asjaajamist  KOTKAS 

infosüsteemis ja 

dokumendihaldussüsteemis on 

teostatud vastavalt asjaajamiskorras 

sätestatule. 

12. Aruannete ja päringute koostamine ja nende 

esitamine nõutavas mahus, vormis ja tähtaegadel. 

Aruanded on koostatud ning 

esitatud nõutavas mahus, vormis ja 

tähtaegadel. 

13. Osaleb osakonna tegevusvaldkonda kuuluvate 

ülesannete täitmisel vajalike meetodite või meetmete 

väljatöötamises ja arendamises, sh osaleb vajadusel 

töögruppides. 

Osakonna tegevusvaldkonda 

kuuluvate ülesannete täitmiseks 

vajalikud meetodid ja meetmed on 

väljatöötatud ja asjakohased. 

14. Osaleb vajadusel vaide- ja kohtumenetluses. Sisend vaide- ja kohtumenetlusse 

on antud korrektselt ja tähtajaliselt. 

15. Teenistusülesannete täitmise raames teatavaks 

saanud teabe edastamine asutuse struktuuriüksustele 

või teistele ametiasutustele. 

Teave on korrektselt ja õigeks 

tähtajaks edastatud. 

16. Täidab muid otsese juhi antud ühekordseid 

tööülesandeid. 

Ülesanded on korrektselt tähtajaks 

täidetud. 

 

 



4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1 realiseerida oma teenistusülesannete piires maksuhaldurile seadusega antud õigusi; 

4.2 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamisel; 

4.3 saada teenistuskohustuste täitmiseks tööriietust; 

4.4 saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele; 

4.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi; 

4.6 võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.7 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

4.8 teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.9 nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

4.10 keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

teenistuja eetikakoodeksile. 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja kohustub:  

5.1. täitma teenistusülesandeid õigel ajal ja nõuetekohaselt, tagama esitatud teabe õigsuse ning 

kasutama ja säilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipäraselt ja heaperemehelikult;  

5.2. täitma ametisisest töökorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid nõudeid;  

5.3. jätma avaldamata ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud 

järgmist teavet:  

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, äri-, tööstus- ja intellektuaalse omandi saladus; 

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

5.3.3. tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave; 

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

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  

6.1. Üldoskused ja teadmised: 

6.1.1 haridus ja kogemused: teise astme kõrgharidus; vähemalt 3-aastane töökogemus; 

6.1.2 omandatud eriala: keskkonna, õiguse, maksunduse või majandusega seotud eriala: 

6.1.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ühe võõrkeele oskus kesktasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.1.4 arvutioskus: MS Office kasutamise oskus spetsialisti tasemel ja andmeanalüüsi 

tarkvara (soovitavalt Tableau) kasutamise oskus spetsilisti tasemel. 

6.2. Muud oskused, teadmised või kogemused:  

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna õigusaktide 

tundmine; 

6.2.2 hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 



6.2.3 võimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

suutlikkus võtta oma pädevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analüüsi- ja 

algatusvõime; 

6.2.4 võimekus töötada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega 

tõhusalt; 

6.2.5 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi 

ning neid ellu viia; 

6.2.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, elanike 

ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine. 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  

Ametijuhendit võib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus tööd 

ümber korraldada.  

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja 

nõudeid. 

 
 
 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 


