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KINNITATUD 

          peadirektori 25.01.2021 

                   käskkirjaga  nr 1-1/21/13 

 

KESKKONNAAMETI KESKKONNATASUOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND 

 

1 ÜLDSÄTTED 
 

1.1 STRUKTUURIÜKSUS Keskkonnatasuosakond 

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Osakonna juhataja 

1.3 SEOS TEENUS(T)EGA                                           

1. Keskkonnatasu deklareerimine, 2. 

keskkonnatasu arvutuse kontroll ja täiendava 

keskkonnatasu määramine, 3. saastetasu 

asendamise taotluse kohta seisukoha andmine 

ja keskkonnakaitsemeetmete rakendamise 

kvartaliaruande kinnitamine 

1.4  

ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse 

omanik, Teenuse juht või Protsessiomanik) 

1, 2 ja 3 teenuse omanik, 1 ja 2 

protsessiomanik 

1.5 AMETIKOHA ALLUVUS Peadirektori asetäitja (järelevalve) 

1.6 AMETIKOHA TÄITJA ASENDAB 

Peadirektori asetäitjat, 

keskkonnatasuosakonna peaspetsialisti 

1.7 AMETIKOHA TÄITJAT ASENDAB keskkonnatasuosakonna peaspetsialist 

1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti 

1.9 TÖÖPERE.TASE AT- Nõustav ja kontrolliv järelevalve.7 

  

2 TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Keskkonnatasuosakonna (edaspidi osakond) juhtimine, tagades ameti põhimäärusest 

tulenevate ülesannete täitmine omas valdkonnas. 

 

3 TEENISTUSÜLESANDED 

3.1 Juhib osakonna tööd ja tagab osakonnale pandud 

ülesannete õiguspärase, õigeaegse ja asjatundliku täitmise. 

3.2 Annab osakonna teenistujatele tööalaseid juhiseid ja 

korraldusi ning kontrollib temale alluvate teenistujate 

teenistus- ja töökohustuste täitmist. 

3.3 Korraldab otsealluvuses olevate teenistujatega katseaja 

lõpu ja arenguvestluste läbiviimist. 

3.4 Koostab osakonna tööplaani ja eelarveprojekti, sõnastab 

osakonna, sh valdkonna teenuseid puudutavad 

tulemuseesmärgid ja korraldab nende saavutamise 

monitooringut.  

3.5 Osaleb ameti arengustrateegiate ja aastaplaanide 

väljatöötamisel. 

3.6 Täidab peadirektori asetäitja poolt antud tööalaseid 

korraldusi või teatab nende täitmise takistustest ning annab 

talle aru osakonna tegevusest ja töötulemustest. 

Asjatundlike 

juhtimistegevuste kaudu on 

tagatud osakonna ülesannete 

nõuetekohane täitmine. 

Püstitab koos meekonnaga 

kõrgeid tulemuseesmärke ja 

on nende täitmisel edukas. 

 

Ameti ja osakonna 

vastutusvaldkonna 

arengustrateegiate 

väljatöötamisse on nõutava 

kvaliteediga sisend antud ning 

tagatud nendest tulenevate 

osakonna ülesannete täitmine 



3.7 Korraldab valdkondlike projektide algatamist ja ellu 

viimist vastavalt peadirektori asetäitja poolt antud 

volitustele. 

3.8 Teeb peadirektori asetäitjale ettepanekuid osakonna 

põhimääruse, struktuuri, koosseisu ja töökorralduse kohta, 

teenistujate palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste 

määramiseks ning ergutuste kohaldamise kohta. 

3.9 Taotleb osakonna ülesannete täitmiseks vajalikke 

vahendeid ning korraldab nende nõuetekohase hoidmise, 

hooldamise ja kasutamise. 

3.10 Esindab osakonda selle ülesannete täitmisel ning esitab 

osakonna nimel arvamusi ja kooskõlastusi ameti 

juhtkonnale ja teistele struktuuriüksustele. 

3.11 Allkirjastab või kooskõlastab osakonnas koostatud 

dokumendid kooskõlas osakonna põhimäärusega, 

ametijuhenditega, ameti teabehalduse korra ja teiste ametis 

kehtestatud kordadega ning vastavuses õigusaktidega. 

3.12 Taotleb osakonna teenistujatele täiendkoolitust osakonna 

ülesannete paremaks täitmiseks. 

3.13 Korraldab osakonna teenistujate ametijuhendite, puhkuste 

iga-aastase ajakava koostamise. 

3.14 Koolitab ja juhendab osakonna uusi ja kogenud ametnikke. 

3.15 Otsustab osakonna teenistujate lähetusse saatmise. 

3.16 Täidab otsese juhi poolt antud ühekordseid tööülesandeid. 

nõuetele vastava töö- ja 

eelarve planeerimise ning 

püstitatud tulemuseesmärkide 

seire ja täitmise kaudu. 

 

Osakonna ülesannete täitmine 

ja ning töötajate juhtimine ja 

motiveerimine on tagatud läbi 

kvaliteetsete osakonna 

struktuuri, koosseisu, 

töökorralduse ja palgapoliitika 

kujundamise ning koolituste 

planeerimise ja korraldamise 

ja nende rakendamise.    

 

 

 

 

 

 

Uus teenistuja on kiiresti 

kohanenud ja omandanud 

võtmeoskused. 

Tähtaegselt ja korrektselt 

täidetud ülesanded. 

 

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 võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.7 saada juurdepääsud tööks vajalikele andmekogudele; 

4.8 õigus 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 OOTUSED TEENISTUJALE 

 

6.1 Haridus – magistrikraad või sellega võrdsustatud kõrgharidus. 

6.2 Ameti/erialane kogemus 5 aastat, juhtimiskogemus vähemalt 3 aastat. 

6.3 Keeleoskus: eesti keele oskus kõrgtasemel, vähemalt ühe võõrkeele oskus kesktasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

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

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) 


