Lisa 1

KINNITATUD
peadirektori 22.12.2023
kaskkirjaga nr 1-1/23/162

KESKKONNAAMETI
HALDUSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 STRUKTUURIUKSUS haldusosakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS juhataja
1.3 SEOS TEENUS(T)EGA haldusteenuse omanik

ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse

1.4 omanik, Teenuse juht voi Protsessiomanik) teenuse omanik

1.5 AMETIKOHA ALLUVUS peadirektor
1.6 AMETIKOHA TAITJA ASENDAB peaspetsialisti
1.7 AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB peaspetsialist
1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9 TOOPERE.TASE AT - riigivara haldamine ja sisseost.7

2.  TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pdhieesmirgiks on kvaliteetse ja silisteemse haldusteenuse tagamine ametis
vastavalt ameti ja osakonna pdhiméairusele ning haldusosakonna juhtimine.

3. TEENISTUSULESANDED
Ulesanded

3.1 Osaleb ameti strateegia ja arengukavade
koostamises, seab teenusega seotud eesmdrgid ja

Qodatav tulemus
Teenustega seatud eesmirgid ja
planeeritud tegevused on ellu

viib ellu planeeritud tegevused.

viidud.

3.2

3.3

Arendab koostods haldusteenuse alamteenuste
juhtide ja protsessiomanikega haldusteenust ning
haldusteenuse alamteenuste tegevused koostdos.
Tagab tohusad, sujuvad ja optimaalsed protsessid
ning erinevad infokeskkonnad ja tooriistad
haldusteenuse osutamiseks.

Haldusteenuse arendamiseks ning
elluviimiseks seatud vastavad
eesmadrgid ja fookused on ellu
viidud vastavalt kokkulepitud
eesmdrkidele, juhtkonna otsustele,
tooplaanidele ja tegevuskavadele.

3.4

Kogub ja analiiiisib regulaarselt ning teeb
jareldused ja planeerib koostods alamteenuste
juhtidega jatkuvad tegevused haldusteenuse moju
ning nduetele vastavuse hindamisel.

Tagatud on haldusteenuse
mojuhindamine, vajalik statistika ja
analiilisid otsuste tegemiseks.

3.5

3.6

Tagab haldusosakonna poolt teenistujate ja juhtide
noustamise ja toe haldusteenuse osutamisel.
Noustab ise ameti teenistujaid haldusteenuse
osutamisega seotud kiisimustes.

Juhid ja teenistujad on saanud
asjatundlikku ndu haldusosakonna
teenuste kasutamisel.




3.7  Arendab koostddd haldusosakonna teenuste | Tagatud on toimiv koostdo.
osutamisega seotud partneritega ja osaleb
vastavate vorgustike t00s

3.8  Korraldab haldusosakonna teenuste protsesside | Olemas on teenuste osutamiseks
viljatéotamise, nende jarjepideva arendamise ning | terviklikud ja toimivad protsessid.
toimimise.

3.9  Tagab haldusosakonna vastutusvaldkonnasolevate | Eelarve on tdhusalt, siéstlikult ja
ameti  eelarvekontode planeerimise,  tditmise | asjatundlikult planeeritud ja
Jargimise ja analiilisi ning tehtavate kulude| oolarvest on kinni peetud.
efektiivsuse oma padevuse piires ning teeb
vastavaid ettepanekuid.

3.10 Loob pddeva meeskonna, jagab osakonna | Meeskond toimib efektiivselt ja
teenistujatele rollid, arendab ja juhendab neid ning | tulemuslikult, siseklientide
t?Qstgb . jarelevalvet eesmirkide tulemusliku tagasiside osakonna  teenuste
tiitmise iile. . o

osutamisele on positiivne.

3.11 Analiiiisib osakonna t60 tulemuslikkust ja teeb | Haldusosakonna  t60  vastavate
peadirektorile  ettepanekuid t66  paremaks | glamteenuste osutamisel ja
korraldamiseks. protsesside osutamisel on

efektiivne ja tulemuslik.

3.12 Teeb peadirektorile ettepanekuid osakonna | Ettepanekud on pdhjendatud ning
pohiméiruse, koosseisu, tookorralduse ja tootajate | esitatud.
todtasu  kohta ning  osakonna  tOotajate
motiveerimiseks.

3.13 Tiidab muid peadirektori poolt antud iihekordseid | Ulesanded on  korrektselt  ja
tootilesandeid. tahtaegselt tiidetud.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1

4.2

4.3

44
45

4.6
4.7

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.

teha ettepanekuid oma péddevuse piires t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

saada tookohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires.

saada todlilesannete tditmiseks ettenéhtud ja vajalikke todvahendeid (sh teenistussdidukit,
vilitooriideid, arvuti- ja kontoritehnikat vms) ning abi nende kasutamisel.

vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires.

saada juurdepédsud t60ks vajalikele andmekogudele.



5. KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1 teenistuskohustuste oOigeaegse ja noduetekohase tditmise eest, tema poolt esitatud
informatsiooni digsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipdrase ja heaperemeheliku
kasutamise ning sdilimise eest;

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

5.3 teenistusiilesannete tditmise kéigus talle teatavaks saanud jirgmise teabe mitteavaldamise ja
hoidmise eest:

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

5.3.2 asutusesiseseks kasutamiseks médratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettenidhtud

informatsioon, sh isikuandmed;

5.3.3 tooks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon;

5.3.4 perekonda ja eraclu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
6.1 Uldoskused ja teadmised:

6.1.1
6.1.2

6.1.3

6.1.4

teise taseme korgharidus;

omandatud eriala: erialane tookogemus védhemalt 4 aastat ja 2 aastane
juhtimiskogemus;

keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, iihe voorkeele oskus B2 tasemel koos
ametialase sOnavara valdamisega;

arvutioskus: toollesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitodtlus- ja
tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks t66ks vajalikud programmid ja registrid.

6.2 Muud oskused, teadmised vdi kogemused:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;
hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusvéirsus, kohusetundlikkus;

voimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus votta oma padevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiiiisi- ja
algatusvoime;

voimekus todtada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega
tohusalt;

algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime vilja to6tada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pohimdtete tundmine.
Omab B-kategooria juhiluba.

7. AMETIJUHENDIMUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t60d timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettendhtud tingimusi ja

noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



