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KESKKONNAAMETI RINGMAJANDUSE OSAKONNA
TEENUSTE NOUNIKU AMETIJUHEND

1  ULDSATTED
1.1 STRUKTUURIUKSUS ringmajanduse osakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS teenuste ndunik
kompleksloa andmine ja haldamine
1.3 SEOS TEENUS(T)EGA keskkonnaloa andmine ja haldamine
ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse
1.4 omanik, Teenuse juht v4i Protsessiomanik) teenuse juht
1.5 AMETIKOHA ALLUVUS ringmajanduse osakonna juhataja
1.6 AMETIKOHA TAITJA ASENDAB infosiisteemide peakasutaja
1.7 AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB infosiisteemide peakasutaja
1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9 | TOOPERE TASE organisatsiooni protsessid 3+

2 TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmérgiks on:
- tagada ametis keskkonnavaldkonna pohiprotsesse toetavate infotehnoloogiliste (edaspidi
IT) lahenduste efektiivne ja nduetekohane toimimine;

- uurida keskkonnavaldkonna teenuseid, et leida seal kitsaskohti ning vilja mdelda, kuidas
protsessi muuta kvaliteetsemaks, lihtsamaks ja kiiremaks.

3 TEENISTUSULESANDED

Ulesanded
e Kirjeldab

Oodatav tulemus

ariprotsesse  ja  drilisi  ndudeid e Arianaliiiis kirjeldab vajadusi

infosiisteemile selliselt, et oleks voimalik arendada siisteemidest voimalikult
infosiisteem vajadustele vastavaks. sOltumatult, jdttes arenduse
e Kirjeldab funktsionaalsed nduded ja drilises loojatele voimalused

mottes olulised mittefunktsionaalsed nduded, tehnoloogilisteks valikuteks.

jélgib kogu projekti jooksul nende nduete
realiseerimist (nendest kinni pidamist), vajadusel
tdpsustab arendamise ajal neid nodudeid ja
koordineerib testimisel, et koik nouded saaks
testitud ja realiseeruks vastavalt kokkulepitule.




e Koostab keskkonnakaitseloa andmise ja haldamise| e Teenused vastavad kliendi

teenuste osutamiseks vajalike protsessiskeemide ja ndudmistele ja sisemistele
valdkonnaiileseid juhendeid. eesmarkidele.
e Juhib keskkonnaotsuste infostisteemi

jatkuarenduste  toorithma  t66d  (materjalide
ettevalmistamine, kokkukutsumine, protokollide
koostamine).

e Lahendab keskkonnaotsuste infosiisteemi drinduete
realiseerimise kdigus {iileskerkinud probleeme sh
kiisib protsessijuhtidelt sisendit.

e Korraldab keskkonnavaldkonna IT arendus-
vajaduste  viljaselgitamist,  arendusprojektide
lahtetlilesannete koostamist ning elluviimist.

e Valmistab koostd6ds protsessijuhtidega ette
keskkonnavaldkonna IT projektide
rahastamistaotlusi ja osaleb hangete l&biviimisel.

e Noustab peadirektori asetditjat, juhatajat ja
protsessijuhte IT kiisimustes.

e Uue teenistuja juhendamine ja koolitamine. e Uus teenistuja on kiiresti
kohanenud ja omandanud
votmeoskused.

e Otsese juhi poolt antud tihekordsete toGiilesannete e Teenistusiilesanded on

tditmine. tahtaegselt ja kvaliteetselt

tdidetud, kaasates vajadusel
valdkondlikke spetsialiste
kogu Keskkonnaametist.

4  OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 keelduda oigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
ametniku eetikakoodeksile.
saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi.

4.2 teha ettepanckuid oma piadevuse piires t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.3 saada tookohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse vdoimaluste piires.

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

4.5 nduda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna &igusaktidest kinnipidamist (sh
teabehalduskord, dokumentide loetelu jm).

4.6 votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

4.7 saada juurdepadsud tooks vajalikele andmekogudele.

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



5 VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

5.1 teenistuskohustuste digeaegse ja nduetekohase tiitmise eest, tema poolt esitatud
informatsiooni digsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipérase ja heaperemeheliku
kasutamise ning séilimise eest;

5.2 ameti sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite voi dokumentide nduete
tiaitmise eest;

5.3 teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud jdrgmise teabe mitteavaldamise ja
hoidmise eest:

5.3.1 ametialane teave ja ametisaladus, dri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2 asutusesiseseks kasutamiseks maddratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettendhtud
informatsioon, sh isikuandmed;
5.3.3 to0ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon;
5.3.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon.

6 TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 haridus: teise astme kdrgharidus;
6.2 ameti/erialane kogemus: valdkonnas vihemalt 3 aastat;

6.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ithe voorkeele oskus kesktasemel koos ametialase
sOnavara valdamisega;

6.4 arvutioskus: tasemel, mis on vajalik téoiilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud
erialaseks tooks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.

6.5 oskused, teadmised voi muud kogemused:
6.5.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide

tundmine;

6.5.2 hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

6.5.3 voimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma péddevuse piires, analiilisi —ja
algatusvoime ning voime néha ette otsuste tagajargi;

6.5.4 vdimekus stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

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

6.5.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanikkonna
ning meediaga tehtava koostd0 aluste ja pShimodtete tundmine.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus

t60d iimber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jdrgima sellega
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.



(allkirjastatud digitaalselt)



