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KESKKONNAAMETI STRATEEGIA- JA ANALÜÜSIOSAKONNA 

ARENDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS strateegia- ja analüüsiosakond 

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS arendusspetsialist 

1.3. SEOS TEENUS(T)EGA                                           

strateegiline ja tulemusjuhtimine (sh 

innovatsioon) 

kvaliteedijuhtimine (sh teenuspõhine 

juhtimine) 

1.4 . 

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse 

omanik, teenuse juht või protsessiomanik) - 

1.5. TEENISTUSKOHA ALLUVUS strateegia- ja analüüsiosakonna juhataja 

1.6. TEENISTUSKOHA TÄITJA ASENDAB kvaliteedijuht 

1.7. TEENISTUSKOHA TÄITJAT ASENDAB kvaliteedijuht 

1.8. TEENISTUSPIIRKOND Eesti 

1.9. TÖÖPERE, TASE 

organisatsiooni protsessid (tegevustõhusus 

ja kvaliteet) 3 

  

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha eesmärgiks on Keskkonnaametis projektidega ja innovatsioonivõimekuse 

tõstmisega seonduvate tegevuste koordineerimine, osakondade toetamine projektitaotluste 

koostamisel ja teenuste disainimisel, lisaks tagada Keskkonnaameti (edaspidi amet) 

juhtimissüsteemide ning strateegiliste ja operatiivtasandi eesmärkide elluviimine ameti tööplaani 

koostamise ja jälgimise süsteemi toimimise kaudu. 

 

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

 Projektidega ja taotlusvoorudega seonduva info 

haldamine.   
Taotlusvoorude ja meetmete info 

on kaardistatud ja jooksvalt 

täiendatud, tingimused on läbi 

töötatud ja info huvitatud 

osapooltele õigeaegselt edastatud. 

Olemas on ülevaade esitatud 

projektitaotluste ja käivitunud 

projektide kohta. 

 Projektitaotluste koostamisel osalemine. Taotlused on esitatud nõuetele 

vastavalt. 



 Projektide üldine koordineerimine. Tagatud on pidev seire käivitatud 

projektide edenemise, tulemuste ja 

eelarve osas. Projektide aruandlus 

ja raportid on õigeaegselt ja 

nõuetekohaselt esitatud. Tagatud on 

infovahetus projekti kaasatud 

erinevate osapoolte vahel (sh 

finants, personal). 

 Arendustegevuste ellu viimiseks innovatiivsete 

lahenduste loomise toetusmeetmete kaardistamine ja 

info vahendamine.  

Innovatsioonivõimekuse tõstmiseks 

suunatud meetmete info on 

kaardistatud ja edastatud.   

 Teenuste disainimisel osalemine. Teenuste omanikud on 

disainiprotsessil toetatud ja 

teenused vastavalt plaanile 

disainitud. 

 Teenuste ja protsesside arendusvajaduste 

kaardistamisel, lahenduste välja töötamisel ja 

lähteülesannete kirjeldamisel osalemine. 

Töögruppide tegevus 

arendusprojektide elluviimisel on 

toetatud. 

 Tööplaani infosüsteemi PlanPro peakasutaja rollis 

PlanPro toimimise tagamine, sh vajalike edasiarenduste 

algatamine, juhendite koostamine, koolituste 

korraldamine ja kasutajate nõustamine, tööplaanide 

täitmise korraldamine. 

Tööplaani infosüsteem toimib 

tõrgeteta. Teenistujatel on teada, 

kuidas toimub süsteemi info 

sisestamine ja aruandlus ning 

teenistujatel on teada, mida, milleks 

ja millal teha. 

 Protsesside, juhiste ja töökordade väljatöötamine ning 

protsessijuhtimise ja juhtimissüsteemide arendamine 

koostöös kvaliteedijuhiga. 

Ameti protsessid on välja töötatud, 

dokumentatsioon ja 

juhtimissüsteemid on 

ajakohastatud. 

 Kliendi tagasiside tulemuste analüüsimises osalemine 

teenuste ja protsesside parendamise eesmärgil. 
Teenuse omanikel ja juhtidel on 

teada kliendi tunnetatud valukohad 

ning parendustegevused on 

planeeritud. 

 Esindab ametit ja valdkonda infopäevadel, seminaridel 

ja töögruppides ministeeriumites ja nende hallatavates 

asutustes ning teiste koostööpartnerite juures volituste 

piires. 

Teemavaldkond on esindatud ja 

ameti seisukohad väljendatud ning 

oma partneritega ja huvigruppidega 

suheldud. 

 Osakonnajuhataja korraldusel muude käesolevast 

ametijuhendist mittetulenevate ühekordsete ülesannete 

täitmine. 

Ülesanded on korrektselt tähtajaks 

täidetud. 

 

  



4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamisel; 

4.2 saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele; 

4.3 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi; 

4.4 võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

4.6 teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.7 nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

4.8 keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

teenistuja eetikakoodeksile; 

4.9 saada töötasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu. 

 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja kohustub:  

5.1 järgima kvaliteedijuhi tööalaseid juhiseid ja korraldusi; 

5.2 täitma teenistusülesandeid õigel ajal ja nõuetekohaselt, tagama esitatud teabe õigsuse ning 

kasutama ja säilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipäraselt ja heaperemehelikult;  

5.3 täitma ametisisest töökorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid nõudeid;  

5.4 jätma avaldamata ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud 

järgmist teavet:  

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

5.4.2 ametisisene teave, mis ei ole ette nähtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed; 

5.4.3 tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave; 

5.4.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave. 

 

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  

6.1 Üldoskused ja teadmised: 

6.1.1 haridus ja kogemused: esimese astme kõrgharidus; vähemalt kolmeaastane 

töökogemus valdkonnas; 

6.1.2 omandatud eriala: soovitavalt avaliku halduse, projektijuhtimise või ärijuhtimise 

alane; 

6.1.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus kõrgtasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.1.4 arvutioskus: tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitöötlus- ja 

tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks tööks vajalikud programmid ja registrid; 

6.2 Muud oskused, teadmised või kogemused:  

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna õigusaktide 

tundmine; 

6.2.2 hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

6.2.3 võimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

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

algatusvõime; 



6.2.4 võimekus töötada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega 

tõhusalt; 

6.2.5 süsteemne mõtlemine ja kohusetundlikkus tööülesannete täitmisel; 

6.2.6 juhtimissüsteemide põhimõtete ja tööriistade tundmine; 

6.2.7 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, elanike 

ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine. 

6.2.8 projektide koordineerimise ja taotluste kirjutamise kogemus. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  

 

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

ümber korraldada.  

 

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja 

nõudeid. 

 
 
 

(allkirjastatud digitaalselt) 

 


