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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: sihtfinantseerimine

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Eelarve- ja strateegiaosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist

1.3. Ametisse nimetab Kantsler

1.4.  Vahetu juht Eelarve- ja strateegiaosakonna juhataja

1.5. Alluvad -

1.6. Kesasendab Osakonna juhataja poolt méadratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt madratud teenistujat

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Koordineerida ja korraldada sihtfinantseeritavate toetusprogrammide ja meetmete véljatéotamist ning
kasutamist ministeeriumis ja valitsemisalas, sh:

- Euroopa Majanduspiirkonna finantsmehhanismi 2014-2021 elluviimise koordineerimine ning
jérelevalve;

- kasvuhoonegaaside lubatud heitkoguse iihikutega kauplemise enampakkumisel saadud tulu
kasutamiseks  vajalike  regulatsioonide  koostamine ja taotlusvoorude ldbiviimise
koordineerimine;

- Euroopa Liidu (EL) territoriaalse koost66 programmide juhttédgruppides osalemine ning
teadlikkuse tdstmine LIFE programmist.

Kohalike omavalitsuste (KOV) ja ministeeriumi ning valitsemisala keskse suhtluse korraldamine.

2, TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Téidab Euroopa Majanduspiirkonna | Programm on edukalt ellu viidud.
finantsmehhanismi 2014-2021
programmioperaatori iilesandeid.

3.2. Korraldab kasvuhoonegaaside lubatud | Kasvuhoonegaaside lubatud heitkoguse iihikutega
heitkoguse  iihikutega  kauplemise | kauplemise enampakkumisel saadud tulu tohus ja
enampakkumisel saadud tulu kasutamist | tulemuslik elluviimine on tagatud.
ja  meetmete/regulatsioonide  vilja-
toOtamist.

3.3. Osaleb Euroopa Liidu (EL) | Osaletud on erinevate programmide seire- ja
territoriaalse  koosto6 programmide | juhtkomisjonides, kus toimub  programmide
juhttodgruppides. planeerimine ja elluviimine (projektide valik).

34. Osaleb LIFE programmi  Eesti | Eesti LIFE kontaktpunkti tookorraldus toimib
kontaktpunkti t60s. vastavalt regulatsioonile.

3.5. Korraldab KOV ja ministeeriumi ning | KOV ja ministeeriumi ning valitsemisala keskne
valitsemisala keskset suhtluset. suhtlus on tohus ja toimiv.

3.6. Osaleb keskkonnavaldkonna | Keskkonnavaldkonna strateegilise  planeerimise
strateegilise planeerimise protsessis. protsess toimib.




3.7. Koordineerib ministeeriumile laekuvate | Ministeeriumile edastatud biirokraatia vdhendamise
biirokraatia vdhendamise ettepanekute | ettepanekud on asjakohase osakonna poolt libi
menetlemist. vaadatud ning rakendamise osas ministeeriumi

seisukoht kujundatud.

3.8. Esindab komisjonides ja tooriihmades | Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
ministeeriumi oma valdkonna | arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
kiisimustes.

3.9. Valmistab ette oma valdkonna té6de | Lahteiilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
lahteiilesandeid, lepinguid ja | saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on ldbi
riigihankeid ning kontrollib lepingute | viidud kooskdlas digusaktidega, teenus on oodatud
tditmist. kujul saadud.

3.10. Lahendab oma tegevusvaldkonnas | Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud | korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab | vastatud. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside
vastuseid teabenduetele ja kirjadele. antud ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna

arendamisel.

3.11. Osaleb oma tegevusvaldkonna | Oma todvaldkonna sisend on osakonna tooplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruannete | antud, iilesanded téhtaegselt tdidetud ning aruanded
koostamises. vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.12. Téidab ldhtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmirkidest vahetult juhilt saadud
muid  lhekordseid {ilesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

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

4.2. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanekuid oma pidevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid viljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga maératud teenistuskohustuse digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

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

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

5.4. Vastutab oma kdsutuses oleva riigivara siistliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sédilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

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

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab

arhiivitehnilised to6d enne dokumentide arhiivi iileandmist wvastavalt ministeeriumi

asjaajamiskorrale.




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

6.1. HARIDUS
Esimese astme kdrgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon majandus-, finants- voi keskkonna
valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane tookogemus t6okoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

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

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade (MS Teams, ZOOM, Skype jms) kasutamise oskus heal
tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Moistmine 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. Arenguprogrammide tundmine; oma tegevusvaldkonnas Eesti ja EL 0igusaktide ja
programmdokumentide tundmine; Keskkonnaministeeriumi ning tema valitsemisala
reguleerivates digusaktides orienteerumine.

6.5.3. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine.

6.5.4. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja digussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.5. Turumajanduse tldpohimotete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdétete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

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

6.6.2. Meeskonnatod  oskus,  distsipliinitunne, teabe  slisteemse  edastamise  oskus,
organiseerimisvoime, analiilisioskus.

6.6.3. Viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja
labirddkimisi pidada.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid v3i vajadus t66d imber

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




