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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: keskkonnateadlikkus

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Avalike suhete osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist

1.3. Too6lepingu s6lmib Kantsler

1.4.  Vahetu juht Avalike suhete osakonna juhataja

1.5. Alluvad Puuduvad

1.6. Kesasendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistujat
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Erinevate sihtriihmade keskkonnateadlikkuse suurendamine ja keskkonnateadlikkuse valdkonna
arendamine Keskkonnaministeeriumi valitsemisalas.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Oma tegevusvaldkonnas osaleb ja | Ministeeriumi  poolt on esindatus olemas,
esindab ministeeriumi Euroopa Liidu ja | vilisvahendite  planeerimine  ja  kasutamine
teiste vilisvahendite planeerimisel ja | kavandatud.
kasutamisel.

3.2. Korraldab regulaarselt elanikkonna | Uuringud on hésti ettevalmistatud, oigel ajal
keskkonnateadlikkusealaseid uuringuid | tellitud ning nende tulemused avalikustatud ja
ja uuringutulemuste avalikustamist. laialdaselt kajastatud.

3.3. Teeb keskkonnateadlikkuse valdkonnas | (Vilis)partneritega koost6o sujub.
koostdod ministeeriumi
(vilis)partneritega.

3.4. Koostab oma  tegevusvaldkonnas | Aruanded on koostatud ja vastavalt vajadusele
vajalikke aruandeid. esitatud.

3.5. Edastab oma tegevusvaldkonna | Info on kajastatud ministeeriumi sisevorgus ja
informatsiooni ministeeriumi sisevorku | kodulehel.
ja kodulehele.

3.6. Oma tegevusvaldkonnas lahendab | Ettepanekud ja kaebuseid on leidnud lahenduse,

asutustelt ja elanikkonnalt laekunud
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab
teabenduete ja kirjade vastuseid.

kirjadele ja teabenduetele on koostatud vastused.

3.7.

Esindab komisjonides ja tooriihmades
ministeeriumi oma valdkonna
kisimustes.

Ministeerium seisukohad on lihtuvalt valdkonna
arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.

3.8.

Valmistab ette oma valdkonna téode
lahtetilesandeid, lepinguid ja
riigihankeid ning kontrollib lepingute
taitmist.

Léhtetilesanded on koostatud piisava detailsusega,
et saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on lébi
viidud kooskolas digusaktidega, teenus on oodatud
kujul saadud.




3.9. Osaleb oma tegevusvaldkonna | Oma toovaldkonna sisend on osakonna todplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruannete | antud, iilesanded tdhtajaks tdidetud ning aruanded
koostamises. vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.10. Taidab lahtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tididetud korrektselt ja tihtajaks.
eesmdrkidest vahetult juhilt saadud
muid  thekordseid tlesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi
teenistujatelt ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt oigusaktidele ja
kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanckuid oma padevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga téita osaliselt teenistusiilesandeid véljaspool ministeeriumi ruume

ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sitestatud korras.

5. VASTUTUS

5.1.

Vastutab ametijuhendiga médratud teenistuskohustuse digeaegse, tépse, kvaliteetse, kohuse-
ja vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise
eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepédidsupiirangutega teabe sihipdrase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kidsutuses oleva riigivara sééstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise
kasutamise ja sdilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5.  Vastutab ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Teise astme kdrgharidus vai sellele vastav kvalifikatsioon.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane to6kogemus tdokoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus keskmisel tasemel.

6.3.2. T6oks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade kasutamise oskus heal tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel MJistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Moistmine ja rddkimine | B-2 Kirjutamine | B-2




6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna digusaktide tundmine.

6.5.2. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.4. Turumajanduse ildpShimotete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas voimega uusi lahendusi vilja tootada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnatoo oskus, distsipliinitunne, organiseerimisvoime.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus; oskus pidada ldbirddkimisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




