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KESKKONNAAMETI RINGMAJANDUSE OSAKONNA

KESKKONNAKORRALDUSE BUROO PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1  ULDSATTED
1.1 STRUKTUURIUKSUS ringmajanduse osakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS keskkonnakorralduse biiroo peaspetsialist
1.3 SEOS TEENUS(T)EGA keskkonnavastutuse menetlemine
ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse
1.4 omanik, Teenuse juht vdi Protsessiomanik) protsessiomanik
1.5 AMETIKOHA ALLUVUS keskkonnakorralduse biiroo juhataja
) keskkonnakorralduse biiroo juhataja voi
1.6 AMETIKOHA TAITJA ASENDAB peaspetsialist
) keskkonnakorralduse biiroo pea- voi
1.7 AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB vanemspetsialist
1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9 TOOPERE.TASE poliitika rakendamine 3

2 TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmirgiks on ringmajanduse strateegia ja tegevuskava rakendamine ning
osakonna protsesside juhtimine keskkonnakorralduse valdkonnas.

3 TEENISTUSULESANDED

Ulesanded QOodatav tulemus
e Ringmajanduse strateegia  ja  tegevuskava | ¢ Keskkonnaameti iilesanded on
rakendamine. tahtaegselt ja kvaliteetselt ellu
viidud.
e Teenuste osutamiseks vajalike protsessiskeemide ja | @ Protsessid vastavad  kliendi
juhendite koostamine. noudmistele ja  sisemistele
eesmarkidele.
e Spetsialistide koolitamine, ndustamine ja e Koolitused on 1dbi viidud
abistamine. vastavalt koolituskavale.
Spetsialistid on saanud
tooiilesannete taitmiseks
vajalikul mééral tuge.
e Keskkonnavastutuse juhtumite menetlemine e Keskkonnavastutuse juhtumid
e Klientide ja partnerite kaasamine ja koolitamine on menetletud vastavalt
protessiskeemile.




Oma protsesside ja valdkonna analiiiis ning
tulemuste kommunikatsioon.
Riskide  hindamine ja  maandamismeetmete
rakendamine.

Koostoos teiste peaspetsialistidega valdkondade,
teenuste ja protsesside iihtlase arengu kindlustamine.
Tooplaani koostamine ja aruandlus.

Info jagamine oma protsesside ja valdkonna kohta.

Oigusloomes ja valdkonda kujundavate strateegiate
ning kavade koostamises osalemine.
Rahvusvahelistes projektides osalemine.
Toogruppides osalemine.

Kliendid ja partnerid on
kaasatud ja koolitused
labiviidud.

Protsessid ja valdkond on

analiiisitud ning tulemused on
kommunikeeritud.

Riskid  on  hinnatud ja
maandamismeetmed
rakendatud.

Teenuste ja protsesside iihtlane
areng on tagatud.

Tooplaan on koostatud ja
aruandlus koondatud vajalikus
mahus tahtaegselt.

Protsessi ja valdkonna kohta on

info jagatud.
e Oigusloomes, projektides,
toogruppides on osaletud ja

antud panus tegevusse.

Uute teenistujate juhandamine ja koolitamine. e Uus teenistuja on kiiresti
kohanenud ja  omandanud
votmeoskused.

Uhekordsed to6iilesanded on
tdidetud tahtaegselt ja
kvaliteetselt.

Otsese juhi poolt antud iihekordsete tooiilesannete | o
tditmine.

4

OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1
4.2
43

4.4
4.5

4.6
4.7
4.8

4.9
4.10

keelduda Oigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
ametniku eetikakoodeksile.

saada teenistusililesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele
ja kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi.

teha ettepanekuid oma pidevuse piires t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

saada tookohustuste tiditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires.

saada tooiilesannete tditmiseks ettendhtud ja vajalikke toovahendeid (sh teenistussdidukit,
arvuti- ja kontoritehnikat, valitooriietust vims) ning abi nende kasutamisel.

nduda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist (sh
teabehalduskord, dokumentide loetelu jm).

teenistusiilesannete tditmise tottu peamiselt metsa- ja vOsastikuga kaetud aladel saada
puukentsefaliidivastast vaktsineerimist.

vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires.

saada juurdepédsud t60ks vajalikele andmekogudele.

saada tootasu Euroopa Liidu poolt finantseeritud projektide ning programmide vahendusel.
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VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1

52

53

6.1
6.2
6.3

6.4

6.5

7

teenistuskohustuste Oigeaegse ja nouetekohase tditmise eest, tema poolt esitatud

informatsiooni digsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipérase ja heaperemeheliku

kasutamise ning sdilimise eest;

ameti sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite vdi dokumentide nduete

tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud jargmise teabe mitteavaldamise ja

hoidmise eest:

5.3.1 ametialane teave ja ametisaladus, dri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;

5.3.2 asutusesiseseks kasutamiseks midratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettendhtud
informatsioon, sh isikuandmed;

5.3.3 t60ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon;

5.3.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

haridus: esimese astme korgharidus;
ameti/erialane kogemus: valdkonnas vihemalt 3 aastat;

keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ithe voorkeele oskus kesktasemel koos ametialase

sOnavara valdamisega;

arvutioskus: tasemel, mis on vajalik todiilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud

erialaseks tooks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.

oskused, teadmised vo1 muud kogemused:

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

6.5.2 hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

6.5.3 vdimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma pddevuse piires, analiilisi- ja
algatusvoime ning voime néha ette otsuste tagajirgi;

6.5.4 vdimekus stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

6.5.5 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vélja todtada uusi protsesse ja lahendusi ning
neid ellu viia;

6.5.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide,
elanikkonna ning meediaga tehtava koost60 aluste ja pdhimdtete tundmine.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t00d iimber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



