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2 TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha põhieesmärgiks on tagada ametis keskkonnavaldkonna põhiprotsesse toetavate 

infotehnoloogiliste (edaspidi IT) lahenduste efektiivne ja nõuetekohane toimimine. Soodustada 

uusi ja innovatiivseid lahendusi keskkonnavaldkonna põhiprotsesside tõhusamaks muutmisel.  

 

3 TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

 Koostöös Keskkonnaministeeriumi 

Infotehnoloogiakeskusega ja teenindusosakonnaga 

tagab IT lahenduste toimimise, halduse ja 

kasutajatoe. 

 Osaleb Keskkonnaameti ja keskkonnavaldkonna IT 

strateegia koostamisel. 

 Korraldab keskkonnavaldkonna IT lahenduste seiret, 

kirjeldab süsteemi puudused ning koostab 

lähteülesanded nende parendusteks. 

 Korraldab tellitud parenduste vastuvõtmise, sh 

testimise. 

 Korraldab IT lahenduste seadistused. 

 Korraldab kasutajate nõustamise ja koolitamise, 

hoiab ajakohastena kasutajajuhendid. 

 Korraldab kasutajate teavitamise süsteemi 

uuendustest ja hooldustöödest. 

 

 Korraldab kasutajakontode regulaarset ülevaatust. 

 Kasutajatugi toimub ladusalt, 

probleemidega tegelemine on 

süsteemne, leitakse parimad 

lahendused. 

 Strateegia koostamisel on antud 

väärtuslik sisend.  

 Lähteülesanded on kvaliteetsed, 

laheduse leiavad kõik olulised 

puudused.  

 Vastu võetakse vaid töökindlad 

lahendused, testimine on 

põhjalik.  

 Kliendid ja kolleegid on 

koolitatud ning rahulolevad. 

Kasutajajuhendid on 

kaasajastatud, hästi disainitud ja 

kättesaadavad. 



 Osaleb arenduste juurutamisel (kasutajate 

teavitamine, juhendite kättesaadavaks tegemine, 

juurdepääsude administreerimine, klienditoe 

tagamine koostöös teenindusosakonnaga, süsteemi 

toimivuse seire, andmete üle toomine vanadest 

infosüsteemidest). 

 Osaleb arendusprojekti lõpetamise jätkutegevustes 

(arendusprojekti käigus tekkinud parendusideede 

koondamine, ettepanekute koostamine 

arendusprotsessi parendamiseks). 

 Korraldab keskkonnavaldkonna infosüsteemide 

isikuandmete haldamise, sh tagab ülevaadete 

koostamise isikute andmete käitlemise ja edastamise 

kohta). 

 Jälgib Keskkonnaministeeriumi 

Infotehnoloogiakeskusega sõlmitud teenustaseme 

kokkulepete täitmist, teeb ettepanekuid nende 

muutmiseks ning täidab nimetatud lepingute raames 

teenuse omaniku/vastutava kasutaja ülesandeid. 

 Osaleb keskkonnavaldkonna infosüsteemide 

teabepäevade ja koolituste läbiviimises. 

 Kasutajate hulgast eemaldatakse 

kiiresti lahkunud töötajad.  

 

 

 Uue teenistuja juhendamine ja koolitamine.  
 

 Otsese juhi poolt antud ühekordsete tööülesannete 

täitmine. 

 Uus teenistuja on kiiresti 

kohanenud ja omandanud 

võtmeoskused. 

 Teenistusülesanded on 

tähtaegselt ja kvaliteetselt 

täidetud, kaasates vajadusel 

valdkondlikke spetsialiste kogu 

Keskkonnaametist. 

 

4 ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1 keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

ametniku eetikakoodeksile. 

4.2 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi. 

4.3 teha ettepanekuid oma pädevuse piires töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.4 saada töökohustuste täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires. 

4.5 saada tööülesannete täitmiseks ettenähtud ja vajalikke töövahendeid (sh teenistussõidukit, 

arvuti- ja kontoritehnikat, välitööriietust vms) ning abi nende kasutamisel. 

4.6 nõuda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist (sh 

teabehalduskord, dokumentide loetelu jm). 

4.7 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 

4.8 saada juurdepääsud tööks vajalikele andmekogudele. 

4.9 saada töötasu Euroopa Liidu poolt finantseeritud projektide ning programmide vahendusel. 

  



5 VASTUTUS 

Teenistuja vastutab:  

5.1 teenistuskohustuste õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest, tema poolt esitatud 

informatsiooni õigsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipärase ja heaperemeheliku 

kasutamise ning säilimise eest; 

5.2 ameti sisemist töökorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite või dokumentide nõuete 

täitmise eest; 

5.3 teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud järgmise teabe mitteavaldamise ja 

hoidmise eest:  

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

5.3.2 asutusesiseseks kasutamiseks määratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettenähtud 

informatsioon, sh isikuandmed; 

5.3.3 tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon; 

5.3.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon. 

 

6 TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED 

 

6.1 haridus: esimese astme kõrgharidus; 

6.2 ameti/erialane kogemus: valdkonnas vähemalt 3 aastat; 

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

sõnavara valdamisega; 

6.4 erialaseks tööks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid. 

6.5 oskused, teadmised või muud kogemused:  

6.5.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna õigusaktide 

tundmine; 

6.5.2 hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

6.5.3 võimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

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

algatusvõime ning võime näha ette otsuste tagajärgi; 

6.5.4 võimekus stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras ning kasutada aega 

efektiivselt; 

6.5.5 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi ning 

neid ellu viia; 

6.5.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, 

elanikkonna ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine. 

 

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE  

 

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

tööd ümber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega 

ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 

 
 
 

(allkirjastatud digitaalselt) 


