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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: LIFE-IP ForEst&FarmLand projekti rakendamine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Looduskaitse osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Abiprojektijuht

1.3. Todlepingu sdlmib Kantsler

1.4. Vahetu juht Looduskaitse osakonna juhataja

1.5. Alluvad -

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

LIFE-IP projekti ,, Comprehensive management of forest and farming landscapes to improve the
conservation status of Natura 2000 habitats and species (LIFE-IP ForEst&FarmLand, number

LIFE18IPE/EE/000007, edaspidi LIFE IP) kommunikatsiooni- ja kaasamistegevuste

koordineerimine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Korraldab projekti sise- ja | Uleiildine kommunikatsiooni- ja kaasamisplaan, sh
véiliskommunikatsiooni  (sh rahvus- | sisekommunikatsioonisiisteem on loodud ning

vahelist suhtlust) ning koordineerib
projekti siht- ja huviriihmade kaasamist
vastavalt  projektis  ette  nédhtud
ajakavale, mahule ja eelarvele.

kanalid/sdonumid/meetodid erinevate sihtriihmadeni
joudmiseks on kasutuses. Projekti partnerid on
varustatud projektis kaasatootamiseks vajaliku
infoga.

3.2.

Korraldab projekti strateegilise
kommunikatsioonijuhtimise.

Projekti ~ kommunikatsioonistrateegia  ja -
tegevuskava on olemas ning viidud ellu
eesmadrgipdraselt, projekti  kommunikatsiooni-
eesmdrgid ning tiksikasjalikum meediaplaan on
tdidetud. Jarjepidevalt on kohtutud huvigruppide ja
kogukondadega; osaletud projekti tutvustajana
erinevatel (sh rahvusvahelistel) iiritustel.

3.3.

Valmistab ette kommunikatsiooni- ja
kaasamistegevusteks vajalike todde (sh
kodulehe, projekti visuaali, lithifilmide)
lahteiilesandeid, lepinguid ja
riigihankeid ning kontrollib lepingute
tditmist.

Lahtetlilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on libi
viidud kooskolas digusaktidega, teenus on oodatud
kujul saadud. Juhendab, kontrollib ja vGtab vastu
tehtavaid toid.

3.4.

Korraldab tehnilisi kommunikatsiooni-
tegevusi, infovahetust partnerite vahel
ja toimetab projekti kodulehte ning
sotsiaalmeediakanaleid.

Olemas on projekti infomaterjalid, meened, triikised,
videod. Tagatud on projekti kodulehe ning
sotsiaalmeediakanalite arendus ning selle tditmine
ajakohase sisuga.




3.5. Noustab projektipartnereid operatiivselt | Projektipartneritel on selge iilevaade juhtpartneri
kommunikatsioonialastes tegevustes. kommunikatsioonialaste ootuste osas,

projektipartnerid on asjakohaselt noustatud.

3.6. Korraldab projekti kdigus vajalikke | Projekti kdigus toimuvad siindmused tdidavad
tookoosolekuid, seminare, konverentse | projekti valdkondlikke eesmarke.
jm ettevotmisi.

3.7. Toetab projektijuhti tegevuste | Rahastajatele esitatavad todplaanid, aruanded ja
planeerimisel, aruannete koostamisel, | taotlused on korrektselt ja digeaegselt ette
vahetaotluste ettevalmistamisel. valmistatud.

3.8. Osaleb KEMi haldusala LIFE’i | Tagatud on kogemuste vahetamine ja iihisosa
projektide omavahelises koostd0s. leidmine teiste LIFE’1 projektidega.

3.9. Esindab komisjonides ja todriihmades | Ministeeriumi seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
ministeeriumi oma valdkonna | arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
kiisimustes.

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 toovaldkonna sisend on osakonna tdodplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruannete | antud, iilesanded tdhtaegselt tdidetud ning aruanded
koostamises. vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.12. Tiidab lahtuvalt 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 tditmiseks vajalikke tddvahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4, Teha ettepanekuid oma péadevuse 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 méératud teenistuskohustuse digeaegse, tépse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

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

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskodlastatud 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 t66d enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

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

6.1. HARIDUS
Esimese astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt keskkonna- voi
kommunikatsiooni valdkonnas voi keskharidus koos eelneva tookogemusega keskkonna- voi
kommunikatsiooni valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt kolmeaastane tookogemus todkoha tegevusvaldkonnas, sh projektijuhtimise ja
keskkonnaalase kommunikatsiooni ning huviriihmade kaasamise kogemus.

6.3. ARVUTIOSKUS

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

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide, sh fototdotlusprogrammide kasutamise oskus,
erinevate videokoosolekute ja videokonverentside (Zoom, Skype, Teams jne) tarkvarade
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 | Mdistmine 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 pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine.

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

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

6.5.5. Meedia- ja rahvusvahelise suhtluse, eri osapoolte ning huviriihmade kaasamise, 1dbirddkimiste
pidamise ning koosolekute ja seminaride korraldamise oskus.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas vOimega uusi lahendusi vélja tédtada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnatoé  oskus,  distsipliinitunne, teabe  siisteemse  edastamise  oskus,
organiseerimisvoime, analiiiisioskus.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja ldbiradkimisi pidada.

6.6.4. Viga hea ajajuhtimise ja iseseisva t00 oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja \ (allkirjastatud digitaalselt)




