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KESKKONNAAMETI JÄRELEVALVE OSAKONNA 

BÜROO JUHATAJA ASETÄITJA AMETIJUHEND 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS järelevalve osakonna maakondlik büroo 

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS juhataja asetäitja 

1.3. SEOS TEENUS(T)EGA                                            

1.4 . 

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse 

omanik, teenuse juht või protsessiomanik)  
1.5. TEENISTUSKOHA ALLUVUS büroo juhataja 

1.6. TEENISTUSKOHA TÄITJA ASENDAB 

büroo juhatajat, vahetu juhi poolt 

määratud teenistujat 

1.7. TEENISTUSKOHA TÄITJAT ASENDAB 

büroo juhataja või büroo juhataja poolt 

määratud teenistuja 

1.8. TEENISTUSPIIRKOND 

maakondlik büroo, kuhu teenistuja on 

peadirektori käskkirjaga ametisse 

nimetatud 

1.9. TÖÖPERE, TASE uuriv järelevalve 5 

1.10. TÖÖAEG summeeritud  

  

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha eesmärk on juhtida ja korraldada järelevalve osakonna maakondliku büroo tegevust 

looduskaitse suunal põhimäärusega seatud ülesannete täitmisel. 

 

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

 Büroo looduskaitse suuna teenistujate töö 

korraldamine ja kontrollimine büroo pädevusse 

kuuluvate ülesannete täitmisel.  

 Juhataja asetäitja juhindub oma tegevuses asutuse 

ja büroo põhimäärustest ja muudest 

asutusesisestest õigusaktidest. 

Büroo toimiv töö looduskaitse 

suunal on tagatud.  

Büroode vaheline koostöö toimib.  

Koostöö kogukonnaga ja teiste 

organisatsioonidega on tagatud. 

 Tagab büroo tööplaani täitmise ja 

tööplaanivälise järelevalve toimimise (sh 

keskkonnakaitselise valveteenistuse toimimise) 

looduskaitse suunal, hoides sellekohased 

tegevused büroos järjepidevalt omapoolse 

kontrolli ja juhtimise all. 

Planeeritud ja kavandatud 

tegevused on ellu viidud.   



 Korraldab büroo suhtluse looduskaitse suunal 

asutuse teiste struktuuriüksustega, kui õiguslikes, 

valdkondlikku oskusteavet puudutavates või 

muudes küsimustes tekivad välist tuge ja abi 

eeldavad olukorrad.  

Suhtlus toimib ja koostöö on 

konstruktiivne. 

 

 Tagab, et büroos looduskaitse suunal viiakse 

väärteoasjades ajendi ja aluse tuvastamisel läbi 

väärteomenetlus. Vajadusel teeb büroo juhatajale 

ettepaneku asutuse teise struktuuriüksuse 

kaasamise kohta süüteo- või haldusmenetlustesse. 

Menetlused on menetlusnormidele 

vastavalt mõistliku aja jooksul läbi 

viidud. 

 

 Järelevalve infosüsteemis OKAS riikliku 

järelevalve üldmeetmete ja erimeetmete vormide 

kinnitamine looduskaitse suuna inspektorite 

tegevuse osas; 

Järelevalvetoimingud on 

looduskaitse suunal infosüsteemis 

OKAS mõistliku aja jooksul ja 

korrektselt vormistatud. 

 Uurimisosakonna informeerimine looduskaitse 

suuna kuriteoasjades ajendi tuvastamisel 

ettenähtud korras ja tähtajal 

Koostöö toimib. 

 Osalemine arengukavade ja -plaanide, samuti 

tööplaani ning ohuprognoosi koostamisel ning 

muutmisel. 

Riskid on hinnatud ja maandatud, 

tegevused on korraldatud vastavalt 

ohuprognoosile. 

 Büroo looduskaitse suuna teenistujate osalemise 

tagamine valdkondlike töögruppide tegevustes, 

järelevalveprojektides või reididel. 

Büroo osalus on tagatud. 

 Tagab kehtestatud mõõtemetoodikate järgimise 

ning mõõtevahendite õigeaegse taatlemise või 

kalibreerimise looduskaitse suunal.  

Mõõtemetoodikaid järgitakse, 

mõõtevahendid on õigeaegselt 

taadeldud ja kalibreeritud. 

 Seonduvalt büroo töö korraldamisega juhataja 

asetäitja: 

 annab büroo looduskaitse suuna teenistujatele 

korraldusi ning koordineerib, suunab ja kontrollib 

nende tööd;  

 esindab bürood oma pädevusvaldkonnas suhetes 

teiste riigiasutuste, juriidiliste- ja füüsiliste 

isikutega, allkirjastab büroo nimel dokumente 

vastavalt asjaajamise korrale; 

 korraldab büroo looduskaitse suuna teenistujate 

tööaja; 

 viib büroo looduskaitse suuna teenistujatega läbi 

arenguvestlusi ja kompetentside hindamist; 

 esitab hinnanguid büroo looduskaitse suuna 

teenistujate töö tulemuslikkuse ning nende 

teenistusalase arengu kohta ja teeb ettepanekud 

edutamiseks; 

Tagatud on järelevalveosakonna 

põhiülesannete ning eesmärkide 

õigeaegne täitmine. 

 



 teeb ettepanekuid büroo looduskaitse suuna 

teenistujate koosseisu ja töökorralduse 

muutmiseks, annab sisendi büroo juhatajale 

büroo looduskaitse suuna teenistujate palkade 

muutmisettepanekute tegemiseks ning ergutuste 

määramiseks; 

 esitab büroo looduskaitse suuna teenistujate töös 

esinenud rikkumiste kohta ettekandeid; 

 tutvustab büroo teenistujale asutuse töökorraldust 

reguleerivaid dokumente, sh teenistuja 

ametijuhendit, atesteerimisnõudeid, 

töötervishoidu ja tööohutust reguleerivaid 

õigusakte; 

 osaleb büroo teenistujate puhkuste ajakava 

projekti koostamisel; 

 täidab muid õigusaktidest tulenevaid või vahetu 

juhi poolt antud korraldusi; 

 Täidab ise ja tagab oma alluvate poolt 

töötervishoidu, tööohutust ja tuleohutust 

reguleerivate õigusaktide ja juhendite ning 

sisekorraeeskirjade ja teiste asutuse sisemist 

töökorraldust reguleerivate dokumentide nõuete 

täitmise.  

 

4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1. omada kõiki riikliku keskkonnajärelevalve teostamisega seotud õiguseid ja kohustusi, samuti 

õigus menetleda õigusrikkumisi ja esindada volituse alusel asutust kohtus. 

4.2. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamisel; 

4.3. saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele; 

4.4. 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; 

4.5. võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.6. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

4.7. teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.8. nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

4.9. keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

teenistuja eetikakoodeksile; 

4.10. saada palka Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu; 

 

5. KOHUSTUSED  

Teenistuja kohustub:  

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

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. 

5.4. Büroo juhataja asetäitja rakendab kõiki tema käsutuses olevaid organisatoorseid ja tehnilisi 

meetmeid tagamaks talle ja büroo looduskaitse suuna teenistujatele tööalaseks kasutamiseks 

antud vara heaperemeheliku kasutamise ja vara säilimise. 

 

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  
 

6.1. Üldoskused ja teadmised: 

6.1.1. Haridus ja kogemused: kõrgharidus ja vähemalt 5-aastane erialane töökogemus, 3-

aastane juhtimiskogemus; 

6.1.1 Vähemalt 4-aastane erialane töökogemus; 

6.1.2 Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ühe võõrkeele oskus kesktasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.1.3 Arvutioskus: iseseisva kasutaja tase (digipädevuse enesehindamise skaalal).  

 

6.2. Muud oskused, teadmised või kogemused:  

6.2.1 Teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna 

õigusaktide tundmine; 

6.2.2 Juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja 

praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida tööprotsessi ja alluvate tööd; 

6.2.3 Hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

6.2.4 Võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada 

aega; 

6.2.5 Võimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus-, sünteesi- ja 

vastutusvõime, suutlikkus võtta oma pädevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid; 

6.2.6 Analüüsi- ja algatusvõime, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi 

ning neid ellu viia; 

6.2.7 Teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, elanike 

ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine; 

6.2.8 B-kategooria juhtimisõiguse olemasolu. 

 

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) 


