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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: LIFE IP BuildEST ja LIFE heritageHOME projektide koordineerimine 

 
1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Ehituse ja elukeskkonna osakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus LIFE IP BuildEST ja LIFE heritageHOME 
projektikoordinaator 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Ehituse ja elukeskkonna osakonna juhataja 

1.5. Alluvad Puuduvad 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Projekti LIFE IP BuildEST juhtpartneri poolne administratiivne koordineerimine (sh programmi 
reeglite järgimine, seiramine ja kommunikatsioonitegevuste läbiviimine) ning LIFE heritageHOME 
projekti partnertegevuste koordineerimine (sh sisutegevustesse panustamine, v.a tööpaketis 5 

ettenähtud tegevuste elluviimine). 
 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. LIFE IP BuildEST projekti tegevuste osas LIFE 
reeglitele vastavuse järgimine (partneritele nii 

administratiivse kui ka sisutegevusi puudutava 
aruandluse kogumine ja kontroll). 

Tööülesanded on täidetud tähtaegselt, 
vastavalt projekti reeglitele, efekiivselt ja 

vastavalt projektijuhi suunistele. 

3.2. LIFE IP BuildEST projekti partnerite 

nõustamine, töökohtumiste ja ürituste 
korraldamine, tähtaegadest kinnipidamise 
järgimine. 

Tööülesanded on täidetud asjatundlikult. 

Partnerid on kaasatud tegevustesse 
õigeaegselt, nende küsimused saanud 
õigeaegset ja asjatundlikku tagasisidet. 

Projektiga seotud üritusted on asjatundlikult 
läbi viidud, vajalikud materjalid koondatud 

kokkulepitud detailsusega ja korrektselt. 

3.3. LIFE IP BuildEST projekti kommunikatsiooni-
tegevuste läbiviimine. 

Tegevused on ellu viidud nõuetekohaselt ja 
piisava detailsusega, kaasates vajadusel 
kolleege nii projekti partnerite kui 

ministeeriumi teenistujate hulgast. 

3.4. Muud LIFE IP BuildEST projektiga seotud 
ülesanded (nt auditi ja vajadusel hangete läbi- 

viimine, raportite koostamine ja kontrollimine 
jms). 

Dokumendid on koostatud piisava 
detailsusega, et saavutada oodatud tulemus, 

hankeprotsess on läbi viidud kooskõlas 
õigusaktidega, teenus on oodatud kujul 

saadud. 



3.5. LIFE heritageHOME projekti Kliima-

ministeeriumi poolsete sisutegevuste 
läbiviimine ja/või ehituse ja elukeskkonna 
osakonnast vajalike täiendavate teenistujate 

kaasamine sisutegevuste läbiviimiseks, v.a. 
tööpaketiga 5 seotud sisutegevused. 

Tegevustesse on antud sisend oodatud 

detailsuse, korrektsuse ning 
asjatundlikkusega. Osakonna teiste 
teenistujate kaasamine toimub õigeaegselt ja 

piisava ettevalmistusega.  

3.6. Muud LIFE heritageHOME projektiga seotud 

ülesanded (sh administatiivsed ülesanded, k.a 
LIFE reeglitele vastav tegutsemine, oma 
tegevuste seiramise ja dokumenteerimise 

kohustus, projekti teavitustegevuste läbiviimine 
(partneri vaates), projektiga seotud üritustel 

osalemine jms). 

Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt, 

piisava detailsusega. Vajalikud aruanded 
esitatud kokkulepitud ajal ja mahus. 
Projektiga seotud üritusted on asjatundlikult 

läbi viidud, vajalikud materjalid koondatud 
kokkulepitud detailsusega ja korrektselt.  

3.7. Täidab lähtuvalt teenistuskoha eesmärkidest 
vahetult juhilt saadud muid ühekordseid 
ülesandeid ja korraldusi. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja 
tähtaegselt. 

  

4. ÕIGUSED 

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

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.5. Täita vahetu juhiga kokkuleppel teenistusülesandeid valdavalt kaugtööna vastavalt 
töökorralduse reeglites sätestatud tingimustele ja korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- ja 

vastutustundliku, õigusnormidele, ministeeriumi sisemistele kordadele ja LIFE programmi 
reeglitele vastava täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 
õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise 

ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

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

5.6. Vastutab oma teenistusülesandeid puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab dokumentide 
arhiveerimise vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Teise astme kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt majanduse, kinnisvara, 
arhitektuuri, kommunikatsiooni, halduskorralduse või õiguse valdkonnas. 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Vähemalt 2-aastane töökogemus töökoha tegevusvaldkonnas.  
6.3. ARVUTIOSKUS 



6.3.1 Tekstitöötlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel. 

6.3.2 Tööks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: videokoosolekute ja video-

konverentside tarkvarade kasutamise oskus heal tasemel. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1 Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2 Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-2 Kirjutamine B-2 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1 Oma tegevusvaldkonna õigusaktide tundmine, hea elamumajanduse ja kommunikatsiooni 
valdkonna tundmine. 

6.5.2 Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

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

6.5.4 Turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise 

põhimõtete tundmine. 

6.5.5 Asjaajamise ja dokumendihalduse üldpõhimõtete tundmine, projektijuhtimise oskus. 
 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1 Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega uusi lahendusi välja töötada, muudatusi 
algatada, omaks võtta ja ellu viia. 

6.6.2 Iseseisva töö ja meeskonnatöö valmidus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, 
analüüsi- ja organiseerimisvõime, täpsus ja korrektsus, tasakaalukus ja usaldusväärsus. 

6.6.3 Hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus, hea suhtlemisoskus, oskus esineda ja selgitada 

veenvalt, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja läbirääkimisi pidada. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 

 


